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QUYET DINH

Ban hinh Quy cheé cong tic vin thr, luu trir cia B Gido duc va Pao tao

BO TRUONG BO GIAO DUC VA DAO TAO
Cean ear Ludit Leewt ivie 50 33°2024/0H1 5
Can cir Nehj dinh s 30.2020/NB-CF ngay 05 thang 3 nam 2020 cna
Chinh pint vé cong tée van thu;
Can cur Nghi dinh sa 372025/ ND-CP ngay 36 thang 02 nam 2025 cia
Chinh phii guy dink chiic ndng, nhiém vi, gquvén han vd co cdu 14 chire ciia B
(riceer due va Frao iao,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phing.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cdng tic van th, heu
trix cia Bo Griao due va Pao tao.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hidu lye thi banh ké tir neay ky.

Quyét dinh niv thay the Quvét dinh 56 3666/ QD-BGDDT ngiy 08 thing
|1 nam 2023 cia Bo tedng Bd Gido duc va Pdo tao vé viéc ban hanh Quy ché
cong tdc vin thu, luw ind cia B Gido dyc va Do tao.

Truwdmyg hop Quy ché nay va vin ban khic cia Bé trwimg B Gido duc vi
Bao tao ban hanh tr-n:rr: théri diém Quy che nay co hiéu lue cod quy dinh khac
nhau vé eling mdt van dé thi 4p dung quy dinh cia Quy ché nay.

Bicu 3. Cic ong (ba) Chanh Vian phong, Thi trnedmg cac don vi thude co
quan Ba chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Not nehidin:
= Mhur Py 3;
- .Bé tnrimg {32 bio cio);
= Cac Ther trndmg;
Cong TTET Bd GDBET,
- Latu: W, WP




DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
: Dic Eip - Tu do - Hanh phiic

OQUY CHE

b Quyvét dinh 56755 /0OB-BGDET ngayv 31 thang3  nam 2026
ctig Bg rurdng Bo Gido dye va Dao fgo;

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Biéu 1. Pham vi vi doi twong ap dung
1, Quy ché ndv quy dinh céng tic vin tha, hru o trong qua winh thue

hién chue ning, nhiem vu quan lv, chi dao, diéu hanh cia Bo Giae duc va Bao
tao (Bo GDDT).

a) Cong tac van thu bao gom cae cong vide: Soan thao, kv ban hanh vin
ban; quan ly van ban va ta1 heu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
Bo GDDT: lip ho so v nop luu ho so, tai lidu vao luu s quan 19, s dung con
:ﬁu., thiet b1 luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

b) Comg tae luu it bao gém ede nghiép vu e ek Thu thap Gi lidu vao
luw trir hien hanh: phin loai, chinh ly, xac dinh gia tn tan heu, huay a1 heu; bao
quan: 50 hoa. tao lp co sdé dit Héu: ndp tai liéu vao leu i lich sir; théng k& va
lo chire sir dung tai ligu luwn trit hinh thanh trong qua trinh hoal dong cua Bo
GDBT.

2. Quy ché nay ap dung doi v&i cac vu. cue, Van phong Bo GDBT (Vin
phong Bo) va cdc du dn. d¢ an, chuong tnoh thuce Bo GDDT (sau day gom
chung la dom vi); can bo. cong chire, vién clire, nguod lao dong cac don vi va
cic 10 chire, ca nhin o lién quan.

Biéu 2. Giai thich uir ngiv

Trong Quy ché nay, cac tr ngi dudi diy duoc hicu nhu saw:

I, *Vin ban™ 1a théng tin thénh vin duoce truvén dat bing ngdn neit hodc
kv hicu, hinh thanh trong hoat dong coa Bd GDPT vi duoe trinh biy dimg thé
thire, k¥ thuit theo gquy dinh.

2. *Vian ban himh chinh™ 14 vin ban hinh thinh wong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viée coa Bo GDDT,

= B ‘-.-'an ban dien 1™ [a van ban dudi dang thong diep dir lieu duoc tao lap

hodc duge so hoa tir vin ban g!:l.:,- va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.
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4. *Vin ban di” 13 tit ca cdc loal viin ban do B GDET ban hanh,

5. *Vin ban dén” la tit ca cac loai vin ban do Bé GDBDT nhin duoc wr co
quan. to chire, ca nhan khic gini den.

6. “Ban thao vin ban" 13 ban dupe vié hode danh méy hode tao 1ip bing
phuomg tién dién wr hinh thanh rong qué rnnh soan thio mot vin bian cia Bo
GDBT.

7. "Ban gufuc vin ban™ 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc viin ban,
duoe ngudl ¢d thim quyén trwe tép kv trén vin bin gidy hode ky so rén vin
ban dien fu.

3. “Ban chinh vin ban gidv™ Ia ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin
han, diroc tao tit ban co chit ky tric tiép cua ngue co tham quyén.

9. “Ban sao y" 14 ban sao div di, chinh xic ndi dung cua ban gdc hoidc
bhan chinh van han, duoc ininh bay theo thé thire vi kv thuat quy dinh,

10, *Ban sac luc” 12 ban sao diy du, chinh xac ndi dung cuia ban sao v,
dwoe rinh biy theo thé thire va ky thual quy dinh.

11. *Ban trich sao™ 1a ban sao chinh x4c phan néi dung cia ban goc hoac
phan ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, duge trinh bay theo thé thic
va ky thuat quy dinh.

12, “Danh mue ho so” 1a bing ké co hé thong nhitng ho so du kien duoc
lap trang nam cua Bo GDAT.

13, “Hd so” 14 tip hop cdc van ban, tai lide co lién quan véi nhau vé mo
van d&. mdt sir vife, mot d6i lweng cu the hode b die diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo doi, giai quyst cong viée thude pham vi, clife ning, nhidm
v cia cac dom v, ca nhan.

14, “Lap ho so™ 1a viéc tip hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyet cong vigc cua cac don vi. ¢d nhan theo nhiing
nguyén tac va phwong phap nhat dinh.

15. *Tai lidu luu trir dign ti" bao gdm tai lidu lun trir 56 va cdc tai lidu hu
trit dién tr khac duoc hinh thanh ong qua trinh hoat dong coa B GDBT va
dugre 1ap thanh ho so dién 1, duge lwva chon va bao quan theo nghiép vu hou tii
va k¥ thuat cdng nghé théng tin wong heé thong quan ly tai liéu dién tu.

16, “Thu thip tii lidu™ 13 qud trinh xdc dinh ngudn i liéw, lua chon. giao
nhan tai ligu co ga tri dé chuyén vao luu trr hién hanh, e tr lich s

17, “Chinh Iy 1ai liéu™ la viéc phan loai, xdc dinh gia tri, sip xép. thong
ke, ldp cong cu tra cwu tai Ligu hinh thanh trong hoat dgng cua cic don vy thuge
B, ca nhan.



18, “Xac dinh gid tn a1 héu™ la viée danh gia tai liéu theo nhimg nguyén
tac, phuong phap, tien chuin theo guy dinh cua co quan co tham qu}rén dé xac
dinh nhimg i liéu c6 gid tr] luw el thid han lww i, i lén hét gid i va tai
lieu khdng co gia tr) hoa tni.

19. “Hé thong E-Office” 1 Hé thong Quén 1§ hanh chinh dién tr cua Bo
GDDT tai dia chi hitps:renffice. moet. gov.vn, co chife ndng quan |y ho so dién tix
trong qud trinh xir Iy céng viéc. phuc vu cong tac guan by, diéu hanh, trao dai
vian ban, dit liéu dién tir gitta cac don vi.

20. “¥in thu co quan™ 1 bo phin Vin thu thuoe Phong Hanh chinh, Vin
phong Ba. “Vian the dom vi™ 1a edng chie. vien chire, nguai lao dong lam nhicm
v vin thur chuyén trach hodc kiém nhiém tai cac don vi.

21, “Luru triy hién hanh cta Bo Gido due va Bao tao” 1a bo phin Lun trit
thuge Phong Quan tr), Van phong B¢ thue hien v tnk doi von a1 hieu [ua tnk
cua Van phong va cac Vo chire ning thude Bo. “Luu iy dom vi™ 1a cong chire,
vién chire, ngudd lao dong lam nhigm vy lvu uwi chuvén trach hodc kiem nhidm
Lt cae dom vi cd i cach phip nhin thude Bo.

Diéu 3. T chire van thuw, lwo trir tai cof quan Bo Gido duc va Dao tao

I. Td chire vin thu tai co gquan Bo (nao due va Dao tao gém:

a) Van thu co quan la mol bo phian thute Phong ITanh chinh, Vian phong
B4, Van thu o quan cd nhigm vy giip Chanh Van phong B va Trucme phong
Hanh chinh quan 15 va 15 chire hoal ddng v& cong tde van thy theo cde quy dinh
hién héanh.

b} Cde dom ) c6 tr cich phap nhin, con dau va tai khoan riéng tiy theo
khoi lugng cong viée bd tri nguini lam cong tic van thw chuyén trach hodc kiém
nhigm.

¢) Cac don vi khing thude Piém b, Khoan | Biéu nay b tri nguisi lam
cong tic van thu theo ché dé kiém nhidm.

2. Ta chire I trir cia Bé Giao due va Bao tao gom:

a) L trir hién hanh cua Bd Giao duc va Pao tao (sau day goi la Luu trir
hién hinh) Ii mat bd phin gdm cac cong chire thude Phong Quan trf. Vin phong
Bd. Luu trit hién hanh ¢d nhigm vu gitip Chanh Vin phong Bo va Truong phong
Quan tr] quan [y va to chive thire hidn hoat dong Ve cong tic v tnf theo cac quy
dinh hién hanh.

by Cac cue niy theo khoi hrgng céng vige vé hou tnt bo tri ngwdi lam cong
tac hwu trir chuyén trach hode kiém nhiém.
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¢) Che vu, cde don vi thude Van phong Bb bo i ngudd lam cong téc lun
trit theo ché do kiém nhiem.

d) Cic Dir an, Pé 4n. Chuong trinh thude Bo GDBT my theo khoi luwomg
cong vige ve luu trit bo tri npuo lim cong tic luu i chuvén trich hode kidm
nhiém.

3. Cong chire. vién chire. ngudai lao dong lam cong tac van the, luu tri
phii ed di cac tiéu chudn theo quy dinh cia phap ludt: duee dio tao. boi dudmg
vé chuyén mén, nghiép vu vin the, luu it va kién thire cin thiét khéc phil hop
vii cong vide; duoe huémg phu cip nginh nghé dic thi. chinh sich v d3i khie
theo quy dinh cua phap luat.

Ngudi due giao kiém nhiém lam cdng tde van th, lwu triy phii duge boi
dudmg vit chuyén mon, nghiép va van thu, liu i va nhimg kién thire cin thiét
khac pha hop vl cong viee,

Piéu 4. Kinh phi dam bao cho cang tac van thuo, hra triv

|. Kinh phi dam bao cho cong tac van the, hru irir cua Bo GDBT duwce
lfe},-' tir kinh phi hoat dong cua Bo GDBT va duoc bo tri vao Ié hoach hﬁng nam
cua Bo.

2. Kinh phi dam bao cho cong tic van thu, hm trir cia cdc don vj co tai
khodn. con diu riéng dwoe lay tir kinh phi hoat déng cia dom vi,

3. Viéc quan ¥ va sur dung kinh phi dam bao cho cong tac van thu, luu trx
thre hién theo quy dinh hién hanh,

Bicu 5. Rio vi hi mat nha nwire trong cong tac van thar, lou trir

1. Viéc quan by, su dung tai hiéu mat duge thue hién theo quy dinh coa
phap ludt vé hao v hi mait nha mrde.

2, Cong chire, vién chirc, ngudi lao déng khong duoc cung cap thing tin
vé vin ban 43 va dang duge xav Iy, cac bt tich v kién gial guyét cong viec cua
Lanh dao B¢ GDPT (Linh dao Bd) hodc ngum dung dau don vi cho nhimg o
chuc, cd nhan khéng <6 wrach nhiém bigt.

Bicu 6. Trich nhi¢m d6i vivi cong tac vin thr, lou trir

1. Trach nhiém cua Bd trizdmg trong vige quan Iy cong tac van thar, o trir

a) 15 chire xdy dung. ban hanh, chi dao viéc thye hidn cic ché do. quy
dinh veé cong tac van thar, luw trir theo quy dinh caa phap Tuat.,

by Kiém tra vidc thwe hién cdc ché dd, quy dinh vé céng tic van thw, lwu
trilt d6i1 voi cac don vi trwe thude; gial quyet khiéo nai, 6 cao va xr Iy vi pham
phap luat vé cong tic van thu, luu tn theo thaim quyeén.
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2. Chanh Van phong Bb ¢ trich nhiém gilp Bo tneéng quan 1y thong
nhat cong tac van thar, luu tn¥ cua B GDIDT, bao gﬁ-m:

a) Xay dung va to chire thue hién cac dé an. chuomg frinh, ke hoach Ve
cong tac vin thu, luw .

b} T chire, chi dao viée nghien el img dung khoa hoce va cong nghd
vao cong tac van tha, luu teir,

¢) To chirc ddo tao, boi dudng nghiép vu van thu, hru trit doi véi cong
chire. vién chike va ngudt lao dong lam cong tic vin tha, hen il

d) Chi dao, huong din, kiém tra viéc thure hién edc che do, quv dinh Ve cong
tac vén thu, huu o,

d) To chire sor két, lfmg kit comg tac vin thu, lira trit

3, Ngudi ding dau don vj ¢é trich nhiém chi dao, t6 cinre thye hién cac
quy dinh ciia Bd GDDT, quy dinh cia phip ludl vé cong tde vin thu, lu erir tad
dom v minh,

4, Céng chire, vién chire, ngwdi lao déng trong qua trinh giai quvét cong
viéc lién quan dén cong tic van thw, heu trir phai thye hién nghiém tac cac quy
dinh tai Quy ché niy vi cac quy dinh caa phip luit v& cong tic van th, hou tid.

3. Cong chire, vién chire, ngudi lao dong lam cong tac van thar, oo tnr
phai thue hign day du cac nhiém vu duoc quy dinh tai Quy ché nay va cac guv
dinh cua phap luat Vi comg tac van thr, lra trir.

Chwong I1
CONG TAC VAN THLU
Muc 1
NHIEM VU CUA VAN THU

Dicu 7. Nhiém vu coa Vin thr co quan

1. Kiém tra, tiép nhin. cdp nhit ddy du, kip thin cac théng tin cha vin bin
dén cor quan Bo vao T1¢ i.hfmg F-Oflice trude khi chuyén giao van ban.

2. Trinh xin ¥ kién chi dao cua ngwdi ¢d tham quyen hode chuyén van ban
dén dom vi, ca nhin gidi quyét theo quy dinh tinh, chuyén giao vin ban dén tal
Bicu 26 Tidu muc 2 Muc 3 Chueng 11 Quy ché nay.

3. Kiém tra thé thie, k¥ thudt trinh bay, thim quyén ki vin ban tnrée khi
phat hanh.

4. Lam thi tuc phat hanh va theo dai viée chuyén phat vin ban di ciia B
GDBT theo duomg buu dién va thong tin dién o
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5. Quin 1Y so sich vé co so dir Liéu dang k¥ wén Hé thong E-Office: qudn
Iv van ban hm tar Van thu co quan,

6. Cip giﬁy gidr thidu, giay di duimg cho cin bé. edng chire duoc cir di
cong téc sau khi duge ngwoi ¢ thim quyen phé duvét.

7. Quan ly. st dung con diu va thiél bi I khoa bi méat cua Bo GDDT,
Van phong Bo va eae loal con dau khie theo quy dinh cua phap luat

8. Oiao nop tai ligw, so sach vin th vae L o hidn hanh trong thon han
01 nim, ké tir ngay cong viée két thie.

9, Thue hién cac nhiem vu khac lién quan dén cong tac van thu do Chanh
Vian phong B¢ giao.

Piéu 8, Nhiem vo cua Vian thwr don vi

1. Tiép nhdn, cdp nhit day du, kip théi théng tin cia vin ban nhin tir Vin
thu cor quan hode ede 16 chire, cd nhan khie gin dén vao Hé thong E-Office
trude khi chuvén van ban dén cdc cd nhan trong don vj theo v kien chi dao cua
linh dao dom v

2. Thuc hién quy trinh quéan 15 vin ban dén theo quy dinh tai Tiéu muc 2
Muc 3 Chueng 1T Quy ché nay.

3, Poi viri van ban di do dom vi tree Iiép phat hanh, khi nhan dwoc van
ban co chir ky chinh thire cia ldnh dao don vi, Vin thu dom vi chiu trach nhiem
kiem tra the thire, k¥ thuat trinh bay, thim :lil".-"..n kv van han trice khi phat
hanh: cap nhét cic théng tin lién quan dén vin ban vio Hé thing E-Office.

4. Luru, 5§tp .1-:.1:‘]1 VA (uan ly vin ban phuc vu ira etru van ban lai don vi.

5. Trong vong 01 {mot) ngay lam viée, Van thu don vi ¢o trach nhiem
kiém tra, theo ddi v xu [¥ nhimg vin bin do Vin thu co quan gui dén trén He
thong E-Office, dong théi phan hdi vé1 Vin the co quan véE viee thisu van ban
hodc vin ban khdng toan ven, day du (néu co).

6. Pii v cdc dom vi eo tai khodn, con dau, thiét bi la khéa bi mit riéng,
Vin thw don vi co trich nhiém quan 1§, s dung con diu. thiét b hou khéa bi mét
theo ding quy dinh.

Muc 2
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN LHANH CHINH
Tic¢u muc 1
THE THUC JKY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Diéu 9, Cac logi vin bin hanh chinh
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Van ban hanh chinh gnl]m cac loal van ban sau: Quyét dinh (ca big1), chi
thi, quy che, quy dinh, thong cao, thong bao, huadmg dan, chuong trinh, ké hoach,
phuromg dn, d¢ dn. du dn, bdo cdo, bién bin, 1& trinh, hop dong, cong vin, cing
dién, ban ghit nhe, ban thoa thuan, gi&}r uy qu}rén, gifl}' e, gi:’i}r gion thien, giﬁ}'
nghi phép, phicu gii. phidu chuvén. phiéu bdo, thu cong.

Diéu 10. Thé thirc va ki thudt trinh bay vin ban

|. The thite van ban li @p hop cic thinh phin cau thinh vin bin. bao
Irnm nhimg thanh Ta]un chinh ap dung Aol vai 1At ca edc loai vin hd‘[‘] Vi cae
thanh ph%.n bé sung rong nhimg tréme hop cu thé hode d61 véi mivt 58 loai viin
ban nhil dinh.

2. Thé thnre van ban hanh chinh bao gom cdc thinh phan chinh

a) Quoe hiéu va Tiéu ngir.

b) Ten cor quan. 16 chire ban hanh vian ban.

¢) S6. kv hidu cua van ban.

d) Bha danh va thon gian ban hanh van ban.

d) Tén loal va trich ],iéu ngt dung van ban.

e) Noi dung van ban,

) Chire vu. ho tén va chit kv cia ngutd ¢d tham quyeén.

h) Diw. chit ki s6 ctia B6 GDDT, don vi.

1) N nhan,

3, Ngoa u.eh.lt thanh phan quy dinh tai khoan 2 Biéu nay, vin ban ¢é thé bd
sung esce thanh phan khaic

a) Phu luec.

b) Déu chi d& mat, mire dé khan, cac chi din vé pham vi hra hanh.

¢) K+ hiéu ngudi soan thao vin ban va 56 heong ban phat hiaoh,

d) Pia chi co quan Bo GDBT; thwr dién fir; trang thong tin dién or; si dién
thoal,

4, Van ban trao doi véi co quan, to chire hode ca nhan madc ng?éi mm'c
thue huén theo cic quy dinh luén hanh cia phap uar va theo théng 1€ quoc té.

5. K¢ thuat trinh bay vin bin bao gom: Khé gidy, kidu trinh h:lj-’. dinh Ie
trang, phong chir, ¢& chir, kiéu chir, vj tri trinh bay cic thanh phin thé thire, 56
trang van ban. K¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh dwge thage hign theo quy
dinh tai Phy lue T Quy ché niay. Viét hoa trong vin ban hanh chinh dwoe thye
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hién theo quy dinh tai Phu lue I Quy ché ndv. Chir viét 1l tén loai van bén hanh
chinh dwge thue hien theo gquy dinh tai Phu luc T Quay ché nay.
Tiéu muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Diéu 11. Soan thio van bin

1. Can eir elire nang. nhiem vu, quyén han va muec dich, noi dung coa van
ban cin soan thao, nguai co tham quyen giao cho don vi hode ca nhin cha tri
span thao van ban.

2. Bom vi hode ci nhin dwee giao chi trl soan thao vin ban thye hién cac
cong vice: Xac dinh tén loai. néi dung va do mat. mmrc do khan cua van ban can
soan thao; thu thap, xur ly thong tin co lién quan: soan thao vin ban ding hinh
thire, the thire va ki thudt trinh bay.

Dii véi vin ban dién 1, cd nhin duoe giao nhiém vu sean thio van bin
ngoai viéc thue hién cdc noi dung néu trén phai chuyen ban thao van ban, tai liéu
kém theo (néu cd) viao Hé (hong E-Office va cip nhit cae thong tin can thict.

3. Trwomg hop cdn sita doi, bo sung ban thio vin ban, nguéi b tham
quyven cho ¥ kién vao ban thao van ban hodc trén Heé thong E-Office, chuyén lai
ban thao van ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuven cho
ca nhan dwge giae nhigm vu sean thao vin ban.

4, Ca nhan dwoc giac nhiem vu sean thao van ban chiu trach nhiem trroc
nguiri dimg dau don vi, lanh dao Bo va truoc phap ludt ve ban thao van ban
iromg pham vi chire trach, nhiem vu duoe giao.

Piéu 12. Duyét dr thio, sita chira, bo sung dur thio vin bin da duyét

1. Dy thio vin ban phai do ngwéi 6 thim quyen kv duvét vin ban

2. Triemg hop d thao da duoe nguedd co tham q_u:,-'én phe duyat nhamg
thay can thiét phai swra chira, bo sung du thae thi don vj hodc ca nhin duge giao
nhiém vu span thao van ban trinh ngwe da duyet dur thao xem xét, quyet dinh
viéc sia chiza, bo sung,

Picu 13. Kiém tra van han trie khi kf han hanh

1. Péi i wan ban do lanh dao B ko ban hanh

Linh dao don vi ehn tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu teich
nhiém vé trinh or, ndi dung, thé thare, tinh phap I¥ coa vin ban va ki nhdy/tir
vio cuoi ndi dung van ban (sau diu ./.) tnede khi trinh Enh dao B k& ban hanh.

2. Pidi vivi vin han do Finh dao don vi kv ban hanh
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Ca nhitn cha 1l soan thao vin ban pha Kiém tra va chiu trach nhiém vé
not dung, the thue van ban va ky nhay/tat vao cuoi notl dung wan ban (sau dau /)

trwde khi trinh lanh dao don vi ky ban hanh.

3. Ngum dung diu don vi cha tri soan thao vin ban xac dinh d6 mét, do
khin hode trinh nguri ed thim quyén quyeét dinh theo quy dinh.

Piéu 14. TTd s trinh
1. Nguyen tic trinh va thanh 1311&13 hd sor trinh
a) Nguyen tie trinh:

Tat ca hd so trinh lEnh dao Bé (trir hé so co ndi dung mat) phai duge ks
s va chuvén trén Hé théng E-Office. Cac don vi cin o Danh nye van ban dién
tw, vian ban dién tr gui kem vin ban giay tai Phu luc VIII va Phu luc IX dé
thue hien 50 hoa cac vin ban kém theo ho so trinh.

- Cae dom vi edn el Quy ché lam vide cia B GDD"[ va Phan cc:ug nhigm vy
cua Bo truomg va cac Thar tnoomg dé trinh duang tham qw_l..ren glai quvet cong viéc.

- Mol truomg hop vian ban, ho sor phal tra lai cho don vi de chinh sira. hé
sung, lanh dao Bo bar phe tréen Ha Ehﬁng E-O1ftice hoac trén van han L!.i:-:lt}:._ ahi rd
ndi dung can sia, thi han xa Iy dé domn vy eha tri soan thao chinh sua va trinh lai.

- Khi nhin duoe vin bin. ho so tra lai. cie dom vi chinh sira, b SLTLT,
hoan chinh vin ban va thye hign quy trinh trinh van ban theo dung quy dinh.
Céc viin han, hi sor irinh 1an sau phai g kém toan bé ho sor (rinh arde do.

- Ho sor trinh ¢6 d6 mét 1a ho s giay.

b} Hé sor trinh gé“:m: Tér trinh theo mau duge guv dinh tar Phu Iue IV Quy
ché nay, cac van han lién guan, dir thao van ban.

2, Thérd han tham tra ho so trinh

a) Thim tra vé mat thi me: Néu hé so winh khéng ding theo quy dinh,
trong thoi gian khéng qua 02 (hai) ngay lam viée, ngirad tiép nhan hé so trinh
gl Lpi don vi trinh vi néu 18 véu civ d8 thye Lién dung quyv dinh. D31 véi b so
trinh khén, N tiép nhin ho so trinh thong bao ngay cho don vi trinh dé b
swng, hodn thién ho so.

b) Thim tra ve mdt thé thire vin ban: Néu non dung hé ser trinh khong
thude tham quyén gidi quvét coa Bo trudng, Thi trwing; khong dam bao phu
hop gitta non dung hé sor v ndi dung cia dir thao vin ban sé ban hanh hedc hhéh
sur chura dii 13 dé e thé dwa ra quyét dinh, trong thi gian khong qud 03 (ba)
ngay lam viée, ngudi tidgp nhin hé so trinh trd lai van ban cho don vi trinh va
nen o 1v do tra lat,
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¢) Tham tra vé ndi dung: Néu trong ndi dung hd so winh, don vi chi ud
trinh chwa néu ré hodc cinra dﬁ}r du ngl dung cin tham nna Linh dao Bd, nguoi
1iép nhan hé so trinh VELL cau don vi chi trinh [Am 15, bo sung, hode ra la (néu
n::'inj_ Hé so dung thu e duge trinh lén Lanh dao BS trong thon han 03 (ba) ngay
ldm vide, ké i ngay nhan hi sor hodce 01 (mbt) ngay lam viée ddi véi loai ho so
trinh khan,

3. Théri han xir 1§ h se trinh

a) Cham nhit sau 05 (nim) neay lam vide, ké iy ngsy nhin duge ho o,
Linh dao B ¢d trach nhiém xi 1§ hi so trinh, ghi rd ngdy xir 1§ ho so irinh va
eo ¥ kién chinh thie vao i trinh.

b) Déi vai nhimg hé so trinh ma Lanh dao B& véu cau tham khao ¥ kién
I vin elia cde chuyén gia hode yvéu cin don vi ehil tr v ede dom vi ed lidn quan
giai trinh trwde khi quyét dinh, cdc dom vi ¢d waich nhiém phdi hep v&i cic don
vi lién quan chuan b d:’i}' di ciae noi dung va 16 chire 3¢ Linh dao Bé hop, lam
vide vié cdc chuvén gia v cac don vi c6 lién quan theo Quy ché Jam viée cia
B GDDT.

Trong trwomg hop can thit, Lanh dao Ba co thé uy quyén cho nguoi ditng
dau dem vi cha tri cac cude hop quy dinh tai khoan nay. Ngwai dimg dau dom w
duge uv quven cod trach nhiém bao cae bang vin ban voi B trudng hodc Thi
tnirémg phm trach vé két qua cude hop.

c) P v nhlrng cnnf viGe can thao luan tap the T FII'L|1 dan TRo, R triromg
xem xet ngi dung va tinh chit cua tirng ho s trinh dé quvet dinh:

- Cho phép don vi chu tri hoan thanh tho tue va ding ky vor Van phong
B d& bo tri trinh tap thé Linh dao Bo tai phién hop gin nhat.

- Giao don vj cho twi chudn bi thém néu xét thiv ndi dung clora dat
yeéu cau,

- Giiao don v cha tri lam tha tue iy ¥ kien cic dom vi lién quan theo Quy
ché lam viée ena Ba GDBT.

d) Can cir ¥ kién chi dao cia Bé trrong. nguoi dimg dau don vi chu tri
hoan chinh dir thao vin han d& k3 han hanh. Whimg ndi dung lién quan dén cor
ché, chinh sach thi phai thé hién bang vin bin giri cho don vi hodc dja phuong
oo licn quan.

d) Chim nhat 05 (nam) ngay lam viéc ké tir khi nhin dugc day du ho so,
néun chua ¢o quyet dinh cudi cing cua Linh dao B§, ngwdd tép nhan hé so trinh
cé trach nhiém théng bio cho don vi trinh dé An, cong viée biét ré 19 do.
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4. Théd han xi 1§ don, thr phén doh, kién nghi, thr khidu nai, 16 clo duoc
thuc hign theo Quy dinh Ve tjép cong dan. giai quj,-'ét lchiéu nai, gial qu*_l,.rét 16 céo
cua Bo GDDT.

5. Quy trinh soan thao. kiém tra the thic, kw thuat trinh bay vin ban dugc
thuc hién theo Phu luc X cua Quy ché nay.

Piéu 15. Ky ban hinh viin ban
I, Tham qu}én k3 ban hanh van ban cﬁp linh dao Bg
a) B triromg c6 tham quyen ky tit ca van ban do Bd GDBT ban hénh.

b) Thir treeoma ky 1h.ae}.-' Bo truong cac van h.:m thude linh vue dwge phan
céng phu trich va mét so vin ban thudc thim quyén cia B trwomg khi duoc
miao va phal biao cao Bé ruomg vin ban da ky thay {I.hn._ hién tm phan nivl nhan
vin ban).

¢) Tromg truimg hop die biét, Bd mrimg 6 thé dy quvén cho nguin
dimg dau don vi kv thira iy quyén mét 56 van ban. Vige giao kv thira uy quyén
phii duoe thue hidn bing quyét dinh Gy quyén, gidi han thid gian va ndi dung
duge uv quj.réﬂ- MNgwen duge ky thua ny quﬁn khong duge uy qu}'En lai cho
ngurin khic kv thay, Vin ban kv thita Gy quyén duee thue hicn theo thé thire va
dong dau hoje ky 5o cua By GDDT. Noi dung k¥ thira iy quyen phai bao céo
Bo trudmg san khi phat hianh (the hién tal phin noi nhén vin ban).

2. Tham quyven kv ban hanh van ban cap lanh dao don vi

- Bo trucmg, Thit truomg giao Chanh Vin phong, nguéd dimg dau dom vi kv
thira 1&nh (TT.} mit so loai van han theo quy dinh tai cac qu:,sél dinh cua Bo truomg
Bo GDET quy dinh chire ning, nhiém vu, guyen han va co ciu to chive cua ciac don
vi thuoe Bo GDBT, theo Quy ché lam viée va theo timg van han cu the.

- Vian ban ky thira lénh (TL) B§ truomg phai duge Lanh dao B phuy trach
linh vuc phé duyét v& nod dung tnede ki kv ban hanh. Tidl ca céc vian ban ky
thira 1énh Bé truong déu phai g1 bao cio Bé trwong, Thir trvang phu trich linh
vire {thé hién tai phin nod nhin van han).

- Khong dugc ky thira léenh (TL) Bo truong cac vin ban hanh chinh co ndi
dung mang tinh quy pham phap luat. quvet dinh hanh chinh hodc sy chi dao bt
budc thyre hién néu khéng duge Uy quyén bang vin ban coa Bd tnremg.

Ngudri duge ki thira 1énh duge giao lai cho cip phé cua don vij ki thay.
Vian ban ky thira 1énh thay phai gini bao cio Bo tnromg, Thir tnrong phu trdch linh
vire va ngurti dung dan don v (thé hién tai phan ned nhan van ban).

3. Linh dao cac dom vi thuoe Bo eo tr cach phz'tp nhin, co con diu riéng

v & " ' - ' - [ .. ' . ] = .
duroe ky tat ca cac van ban thude chire nang, nhiém vu, quyén han da duoce phin
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cong, phin cdp quin I vi c6 wdch nhiém qudn 1¥. sir dung con déu theo quy
dinh cua phap luit va chiu trach nhiém trieoe phap ot vE cic qu‘_l,rét dinh cua
minh, Khéng duoe dimg con diu cha Bé GDDT dé gidi quyét cong vide thude
chirc nang, nhiém vy, qu];éu han cua don vi (trr khoan 2 Dicu nay) va khong
dirore nhan danh Bo truomg khi sie dung con diu ciia dom vi.

4. Nguini ky ban hanh vin ban phai chiu trach nhiém trude phip ludt vé
vin ban do minh kv ban hanh.

5. B)5i voi viin ban gidy, khi ky vin ban dimg bil ¢d muc miu xanh,
khong ding cie loai muc dé phai.

6. Doi vdi vin ban dién tr, ngudi cd thim quyén thue hién ki s6 theo quy
dnh hién hanh,
Muc 3
QUAN LY VAN BAN
Tiéu muc 1
QUAN LY VAN BAN DI
Picu 16. Trinh tw quin W vin hin di

Tét ¢4 van ban do Bo GDDT, cac don vi phat hanh phai dwoc quan 1§ theo
lrinh tu sau day:

I. Cap so va thiri gian ban hanh vin ban.

2. Pang k¥ van ban di.

3. Nhin ban, déng dau cia B GDBT. dom vi, didu chi 46 mét. mire 46 khan,
(doi véi viin ban gidy); ki 50 ciia Bo GDBT, don vi (d6i véi van ban dién 1),

4, Phét hinh va theo déi viée chuyén phét van ban di.

5. L wan han di.

Piéu 17. Nguyén tac phat hanh van ban

1. Vin béan tip trung diu méi phat hinh tai van tur co quan, vin thw don vi.

2. Van thir co quan, vin thr don vi thue hién

a) Ti:’:;p nhan van ban, phu lyc va van ban kém theo (néu cd) di duoc
nrdi c6 tham quyén ky: ra sodt. kidm tra th dare va ki thudt trinh by van han,
néu phat hién sai sat. tra chuyén vién dé xir 19,

b) Khong phit hanh nhimg vin ban ¢o ndi dung ral vid ¥ kién chi dao cia
Lanh dao Bd va nhimg van ban chwa do thi tue; chi phat hanh van ban kv thira
lgnh, kv thira 0v quven khi 43 cd sy uv qu}féu bing quyét dinh Ov quyén riéng
hodc sir phin cong cu the cia Lianh dao B.
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Didu 18. Cip si, thid gian ban hanh vin bian

1. 56 va thin gian ban hanh vin ban dugc lﬁr}' theo thir tu va trinh tu thin
gian ban hinh vin ban cia B6 GDDT trong nam (bat dau lién tiep tir sb 01 vio
ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thing 12 hing ndm), 50 va ky hidu
van ban li duy nhit trong mot ndm, théng nhit gifia vin ban sify v van ban
dién tir.

a) Vin han guy pham phap ludt duoe cap hé thing so rifng.

b) Vin ban hinh chinh cua Bo GDDT duge ding kv nhu sau:

- {ac loai vin ban: (_:ru}ré’i dinh (ca biét), quy dinh, quy ché durgre ding kv
vio mit s6 va mot hé thong so.

- Cong van duoe diang ky vao mol 50 v maot hé Ihrfmg 50,

- Céc loai van ban: Chi thi, théng cdo, thong bio, chwong trinh, ké hoach,
hudmg din, phiromg dn, dé dn, du dn, bio cdo. bién ban, & trinh, hop ddng. cong
dién, ban ghi nhé, ban thoa thudn, gidy uy quyen, gidy méi, giay gidi thidu, giay
nghi phép. phicu giri. phi¢u chuyén, phiéu bdo. thu coéng dwoe dang ki vao mdt
50 vA mot hé thong so.

¢) Cae loai van ban khac duye cip hé thﬁng st rigng: Van ban hep nhat,
ban sao van ban.

d) Cac Hoi dong. Ban. To cua Ba GDBT.... (sau diy goi chung la to chic
fur vsm} dwoc ghi la “cor quan ban hanh van ban™ va r]l.ml:: ur dung con {I.-m chir
kv s0 cua Bo GDDT dé ban hanh vin ban thi |El‘jr he lhm‘rg 5D reng.

d) Vin ban di ciia dom vi duoe ghi s6, ky hidu va ngay, thing, nam theo hé
thémg 50 riéng cua don vi do Van thu don vi thong nhit quan ly, i trudng hop
phap luat ¢o quy dinh khic.

2, Poi vai van ban gidy, viée cip 50, thiri gian ban hanh duge thue hién
sau khi co chi¥ kv cva ngwdd ¢o tham quyeén. chim nhat 13 trong ngay lam vige
tiep theo. Vin ban mit dwge cap hé thong so riéng.

3. Déi véi vian ban dién 1, viéc cap so, thi gian ban hanh duee thwe hidn
bang chirc ning ciia Hé thing E-Office.

Bicu 19, Pang ky van ban di

1. Viéc dang kv vin bin phai dim bao day di. chinh xdc cde théng tin can
thiét cua vin han di.

2. Vian ban di duge dang kv hfmg Heé théng E-Office va phai duoe in ra
giay day du cac tnrémg thong tin, dong sé dé quan Iv.

3. Viin ban mit dwoce ding ky theo quy dinh cia phap ludt vé bao vé b



mal nha nude.
Diéu 20. Nhin bin, dong diu, ky so va diu chi dé mit, mirc dé khan
1. Nhin ban

a) Sb liegme vin ban can nhin bin dé phit hanh duoe xac dinh tai no
nhan vin ban, Néu gii vin ban dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké da
danh sich thi dom v1 soan thao vin ban phai ¢6 phu lue no nhian kém theo dé luu
tal Van thu co quan. Vian thar don vy,

b) MNoi nhan phai duce xdc dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tic van
bhan chi giti dén don vi, ca nhin ¢o chirc ndng, thim quyen giai quyet, t chic
thuc hién, phéi hop thuc hién, bio cdo, gidm st, kiém tra lién quan dén néi
dung vin ban. Khong gui virgt cap, khong giri nhigu ban cho mat doi twong,
khéng giri dén cic ddi twemg khdc chi dé biét, dé tham khao,

¢) Vice nhin ban duwoe thue hién nhu san: Vin thir eor quan chin trach
nhiém nhan ban cie vin ban do Linh dac B ky ban hanh. vin ban do linh dac
dom w1 thira Iénh Lanh dao B kv ban hanh: Van thir don vi chio trach nhiém
nhan ban cac vin ban do dom vi ky ban hanh.

d) Van thur ¢or quan, Van the don vi bao mil ndi dung vin ban khi nhin

ban phat hanh.

d) Viéc nhin ban van ban mét duge thwe higén theo v kién chi dao bang
vin ban cia nguwol co tham quyen va dupc thuc hign theo quy dinh cua phap luat
vé bao vé bi mat nha mréc,

2. Pang RE ky <oy viin han

a) D6i véi vian ban gidy

- Khi déng dau 1&n chit k¥ thi dau phai trim lén khodng 1/3 chit ki vé
phia bén trai. Diu dong phai ré rang, ngay ngin, ding chiéu va ding muc dau
mau do twed theo quy dinh.

- Van thar chi dong déu lén cde phu lue kem theo vin ban chinh khi co chir
k¥ nhay cia Fnh dao don vj chi tri soan thio vin ban. Dau duwye dong 180 trang
dau. trmim 1€n mit phan én don vi ban hanh van ban hodc tén coa phu luc,

- Viée dong dau giap lai d6i véi van ban, plw lye kém theo: Dau duge
déng vao khoang giffa mép phai cia vin han hodc phu luc vin ban, moi daun
khong qua 05 trang.

b) Ddi véi vin ban dién nir

K s6 cia Bd GDDT. don vi ddi véi vin ban dién nr dwroe thire hién theo
quy dinh tai Phn luc 1 Quy ¢hé nay.
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3. Dong diu chi db mét, mite &6 khin mén cd).

Viee dong diiu déiu chi dé miét, mire dé khin duoe thuee hién theo guy dinh
tat Phu lue T Quy ché nay.

Piéu 21. Phét hinh vi theo dai viée chuyén phat viin bin di

. Van ban di phar hoan thanh thu twe phat hanh ta Van tha co quan, Vian
thu dom vi ngay trong ngay vin bin &6 duoe ky, chim nhit 13 rong ngdy lam viée
tiep theo. Vin ban khan phai duee phat hanh va gii ngay sau khi loy vin ban,

2. Viec phat hanh van ban mat di phai dam bao bi mat no1 dung caa van
ban theo quyv dinh cua phap luat ve bao veé bi mat nha nude, ding 50 lugng, thai
gian va nol nhan.

3, Theo do vice L'huyért phal van ban di

a) Van thu co quan, Van thw don vy o trach nluem theo déi viec thu}'éﬂ
phil vin ban di. dam bao vian ban di duee oii kip thon, dimg dia chi

b) Lap so theo dai viéc chuyen phat viin ban di.

¢) Doi véi nhimg vin ban di c6 dong dau “Tai lidu thu hdi”, Van thu co
quan, Van thar dom i phat theo doi, thu héi du, ﬂung than han: khi nhan lai, phai
kism tra. doi chiéu dé dam bio vin ban khong b thicu hodc thit lac.

d) Tridmg hop phét hién van ban bi (bt lae. khing ¢ ngeol nhin phai
bao cao ngay Chanh Van phong B§ hodc Tredmg phong Hanh chinh, Van phong
Bo d¢ xir 1y.

4, Vin ban da phat hanh can sua lai vé ndi dung thi phai duoe siaa doi,
thay thé bing van ban cé hinh thic twong dueng do chinh ngudi di ki van ban
dé hofdic do ngudi trén mot cap kv vin ban. Van ban di phat hanh nhumg co sai
50t vé thé thive, k¥ thudt trinh biy, thi twe ban hanh phai duge dinh chinh bing
céng van, Pon vj chu tri ¢d trach nhiém trinh ngwi co thim quyén quyét dinh
thyre hién viée sira doi. thay thé hodc dinh chinh vin ban.

5. Thu hat van han

a) Boi véi van ban giay, trong truémg hop can thu hoi van ban, don vi chi
tri trinh xin v kién Linh dac Bé va lam vin ban thing bao thu hai. thong béo to
bén nhin dé co trach nhiém g lai vin ban di nhin.

b) Déi véi van ban dién i, trong trrémg hop can thu héi van ban, don v
chu tri trinh xin ¥ kién Linh dao B0 va lam vin ban thong bao thu hoi. yéu ciu
bén nhin hay bo van ban didn tr bi thu hodi tén Lrpc lién thoéne vin ban quoc
gia hode trén Hé thing E-Office. dong thid théng bdo dé bén g hide.

6, Phat hanh van ban gidy tir vin ban duge ki 50 cia ngudi ¢d thim
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quyen: Van the co quan, Vin thu don vi thire hién in vin bin 43 duoe ki 56 cla
nguon co tham qu}'én ra giayv, dong dau cua Bo GIMIT, don vi dé tao ban chinh
vin ban gidy v phit hinh van ban. S6 luomg bin chinh vin ban gidy duoe xdc
dinh b 56 hugng duge ghi r':rphﬁn Mot nhan (Vi du: Tuuw: VT, VP (5)).

7. Tnréme hop can phat hanh vin ban didn ¥ tir vin ban sify: Vin thir co
quan so hda vin ban giay va ky so cia Be GDDT, don vi.

8. Quy trinh kv ban hinh. ding ky. phit hinh van ban duoc thue hién theo
Phu lue XT cia Quy ché nay,

Diéu 22. Lwu vin ban di

. Luru vin ban gidy

a) B)i vir vin han di do Van thu cor quan phal hanh: M vin han di phi
dirore Iuu 02 (hai) ban: Ban géc lru tai Van tha co quan va 01 (mot) ban chinh luu
tai ho sor eomg vice cua cong chire duoe giao chu moxar ly cong viee.

b) Doi voi vin ban di do Van thw don vj phat hanh: Moi vn ban di phai
duoe lew 02 (ha) ban: Ban gtf'u:: hru tai Vian tha don vi va 01 {mot) ban chinh lua
tai ho scr cong viéc cua cong chire duge giao chu tri xir v cong viée.

¢) Ban gbc vin ban dwoc hru tai Van the cor quan, Vin tha don vi phai
dupe dong dau ngay sau khu phat hanh, sap x€p theo thu tu dang kyv.

2. Lwu van ban disn tir

a) Ban goc vin ban ditn tr phai deoc luo wén 118 (hong T-Office.

b) Vin thu co quan, Vian thu don vi sit dung va hru ban goc vin ban dién
tr tren He thong E-Office, i van ban da duge oy 50 cua nguoi oo tham quyvén ra
giay, dong dau cua Bo GDBT, don vi de tao ban chinh van ban giay luu tai Van
thar co quan. Vin thw den vy va héd so cong vigée cta cong chire dwge giao chu trl
xt Iv cong viec.

3. Viéc hm gint, bao quan va s dung vin ban hm duge thire hién theo quy
dinh hien hanh.

4. Vian thw co guan ¢6 trach nhiém phuc vy kip théai véu cau sir dyng ban
lru cua Fnh dao Bo. Van the don vi co trach nhiém phuc vu kip thai véu cau
sir dung ban luu cua dom vi.

Tiéu mue 2
QUAN LY VAN BAN BEN
Biéu 23, Trinh tw quén Iy viin ban dén

1. Tiép nhin vin bin dén.



2. Pang ki vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don doc viée gial quyvét vin ban dén,

Piéu 24. Tiep nhin, ding ky van ban dén

1. D6i vidi vin ban gidy

4) Vin ban dén Bd GDBT tir bat kv npuon ndo. trong giir lam viée hodc
ngodi gicr lim viée, Van thu co quan tieép nhin, kiém tra 6 lwong, tinh trang bi,
dau niém phong (néu c6), kiém tra, dbi chiéu vai ned g trwede khi nhin va ky
nhdn. Vin bin khin dén ngoai gio lim vide, ngay 1& ngay nghi, Bo phin thudmsg
tnre Bao vé (B6i Xe - Rao vé. Vin phong Ba) co trich nhiém ky nhin va hao
ngay Vin thir cor quan d& xir 19

b) Tat ¢4 vin bén giay dén (bao gom ¢ van bin ¢d diu chi $& mit) gin B
GDPT thude dién ding k¥ tai Vin thu co quan phai duoe boc bi. dong dau “BEN™,
D6i véi van ban gui dich danh ¢d nhin hode 16 chwe doan the thuje B GDDT thi
Vian thir cor q_uzl.u L'huyén cho nm nhan (khong boc bi). Nhimg bi vin ban gin dich
danh cd nhin. néu 13 vin ban lién gquan dén cong viee chung cua B¢ GDEYT thi cd
nhan nhan vin ban co trach nhiém n:hu}ren la1 cho Vin tha co quan de dang ky.

¢l Van thue co quan co trach nhiém g tra lai not g nhing van ban
khéng dung dia chi, khong dam bao véu ciu an toan vé cong tic van thu nhw:
dia chi khong rd rang, bi tha, van ban nhau nat, van ban khong toan ven. ..

d) Miu diu "DEN" dugce thye hién theo quv dinh tai Phy lye V Quy
ché nay.

2. Doi véi vin ban dién tir

a) Vian thu co guan phai kiém tra tinh xic thyre va toan ven cua van ban
dién tir va thue hién iép nhan trén TE thimg E-Office,

b} Trromg hep vin ban dien tr khong dap tmg cic quy dinh tai diem a
khodn nay hodc gii sai noi nhin thi phai tra lai cho co guan, 16 chire gii van bin
trén Hé thﬁng E-Office. Triromg hop phat hién co sai sot hoac diau hicdu hit
thudmg thi Viin thu co quan bdo ngay Chinh Van phong Bd hodc Trrdng phong
Hanh chinh. Van phong Ra deé xir v va thong hio cho nod girl van ban.

c) Hé thé-ug E-Office co chnre ndng nr dong cap nhat trang thal van ban va
giri phan héi cho don vi gni vin ban khi vin thw co quan. vin thw don vi tigp
nhan van ban.



Didu 25. Ding k¥ vin ban dén

1. Viée ding k¥ van ban dén phai dam bio diy @0, rd ring, chinh xde cdc
théng tin can thiét theo thing tin dau vao cta dir lidu quan ly vin ban den.
Nhitng van ban dén khéng duge ding k¥ tai Van thu co quan thi den vi. ca nhén
khong ¢d trach nhiém gidi quyét, rr nhimg loai vin bin dén duoc ddng ki riéng
theo quy dinh cua phap luat.

2. S6 dén cia van ban duge lflzr lien tiép theo thar ty va trninh tw thor gian
tiep nhan vin ban trong ndm va duoe luw trong He thong E-Office.

3, Plang ky van ban dicn tir dén

a) Vian ban dién tir dén thong qua Truc lién thong van ban r:ll]l.én: gia va noi
ha He Lhﬁng E-OfMice duoe dang ky, cdap nhat vao %0 Vin ban dén dién Ur trén
& thong E-Office.

b} Trwérng hop Bén i hode Bén nhin chwra dip g day 4o cde yéu can
vé ket not, hién théng trong viée =il nhin vin ban dién tr qua True lién thong
vin ban qubc gia, van thu kiém tra, cap nhdt vao Heé thijrng E-Office cac truimg
théng tins0 4, 5, 6, 7, 8. 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16 Phy Iyc V11 Quy ché nay.

¢} Céun trie va dinh dang cua cac trudmg thong tin theo quy chudn ky thudit
-:|'|1E'n: aia ve cau tric mi dinh danh va dinh dang dir hieu got tin phuc v k2t néi
cac hé thong quan 1¥ van ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tw so
Truyén thong va Quyét dinh so 28/2018/QD-TTg ngay 12 thing 7 nam 2018 cua
Thi twimg Chinh phit vé& viée gir, nhdn van ban dién tir giira cac co quan trong
h# thong hanh chinh nha nude.

4. Pang ky vin ban giay dén

a)Vian thir thue hién s6 haa van ban giay theo quy dinh tai diém b khoan
nay; viée so hoa tai lidu giri kém van ban cin oir vao Danh mue vian ban dién i,
vin bin dién tr ol kém vin bin gidy déi vél vin ban dén tai Phu lue VI cia
Quy ché niy.

b) Tiéu chudn 56 héa tai lidu:

- Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 o [én.

~ Anh mau.

P phin giai t6i thicu: 200 dpi.

_ T 18 s6 héa: 100 %,
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5. Viin ban mit duoe ding k¥ thee quy dinh cia phap ludr vé bao vé bi

mat nha nude.
Diéu 26. Trin h, ch uyén giao van ban dén

|. Wian ban dén sau khi duoc ding ky trén Hé thong E-Office phai duroc
chuvén dén don vi, ¢4 nhin co thim quyén gidi quvét van ban; van ban khan
phai duoe trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin duoe van ban: doi vid van
ban khdn (hod toc c6 hen giv) g dén B GDDT ngoai i hdnh chinh thi B§
phin thuomg truc Bao veé (Bo1 Xe - Bao vé, Van phong Bo) bao ngay Vin thu
cor quan dé xi 1 hodc chuyén dén dia chi cia ngudi ¢6 trach nhidém giai quvat.

2. Van thu co quan trén co so chnre nang, nhigm vu cua cac don vi, trrémg
hop da xac dinh 6 don v, ca nhdan duge giao xu lv, Vian tha co guan cap nhat
viao Hé théng E-Office, chuvén ngay dén dom vi v ngudi dimg diu don vi dé
giai quyet.

3. Pd1 van nhimg vin ban ma Yian thu co quan khong xac dinh duoe don
vi. ca nhan co chire nang. nhiém vu gial quyét:

a) Van thy co quan trinh xin ¥ kién chi dao cta Linh dao Vin phang phu
lrach Phong ITanh chinh. Trivmg hop xac dinh rd dom vi ¢o chire nidng. nhiém vy
giai quyeét, Lanh dao Vian phong chuyén vin ban do dén don vi va ngudi dimg dau
dom vi A& giai quyés.

b) Treong hop khong xac dinh rd don vi cd chitc nang, nhiem vy giai
quyet, Lanh dao Vian phong trinh xin ¥ kifn B tnréng trong thid han khéng qud
(01 (mot) ngay, ké tr khi van ban dwge ding kv tai Vin thye co quan.™

4. Trinh, chuvén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duge ghi
vao mue “Chuyen™ trong diu “DEN™, Ngay sau khi ¢6 § kién chi dao giai quyét
cua B Tnnirng hoac Thir tnrsitng phu trich, van ban dén duoe c:hu}én lai cho Van
thwr eo quan dé dang ki bb sung théng tin, n::]uwen cho don vi hodc ca nhan duogc
glao giai quw_"t K El‘.lll}&l] giao vin ban sua'r.r dén cho don vi, cd nhin phai oy
nhan vin ban.

5. Quy trinh chuyén giao va giai quyét vin Jl:rén dén trong 118 ﬂlﬁﬂg LE-
Office duoe thue hién theo Phu lue XII coa Quy ché nay.

Diéu 27. Chuyén giao vin ban tai don vi

1. Trich nhiém cua Van thu don v

a) Nhin va kiém tra cde vin ban do Vin thu co gquan chuyén dén ngay
trong ngay lam viéc. Dot i nhimg vin ban thude tham qug‘éﬂ a1al quj.rét cua
don vi tha Vian thor don vy twinh lanh dae don vy cho ¥ kién chi dao va g n]ug,'ét
trén He thong F-Office.
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b} D6i v thir g e nhédn. bdo. tap chi. chuyén 161 tin tay ngwid nhin.

&) C“huj,'i-"n tra lai van thu co quan ngay trong ngay nhan duoc van ban
nhitng vin ban chuyén nham dia chi dén don vi d8 xi |¥ tiép. Vian the don vi
khéng durere chuyén triee ticp nhimg vin ban nay cho don vi khic.

2. Trach nhiém cua ngwron dimg dau dom vi

a) (yiao cho :::-i]} phé coa den vi cht dao hoac chuyen vien xur ly doi viri
van bin thuie trich nhidm x(r 1¥ coa don vi

b) Tra lai vin thw co quan ngay trong ngav nhin dwge vin ban néu vin
ban khong thude trach nhiém =i 1% cua don vi.

3. Trach nhiém cua chuvén vién:

Tiép nhin vin ban duoe giao dé xir 1; néu khéng thude trach nhiém thi
bao cao ngwoi dimng dau dom vi.

4, Khﬁrﬂg direre sao chup. ::lmj,ién phat ra ngoar dem i thuoe Bo GDET
nining bt phé ciia linh dao Ba, lanh dao dom vi tai vin ban. Trwémg hop cic ¥ kién
cua lanh dao Ho ghi rong vin ban can thiét cho vice giao dich. trao dioi cong tac va
gl qu}rét cong viec phai duge oy thé hoa bﬁng vin ban hanh chinh.

Diéu 28. Giai quyét virimg mac trong qua trinh phén céng xi ¥ vin bin

1. Giai quyat virdmg méc trong don vi: Negwod ditng dau don vi quyét dinh
viéc phan cong xu by van ban giia cac chuyen vién trong don vi.

2. Giai quyét vurdng mic gilra cac dom vi: Npwdi dimg diu cde don vi trao
doi dé lhfmg nhat: truomg hop khong l‘hﬁng nh:it, hao cao lanh dao Bo quyét dinh.
Tiéu muc 3
XU LY VAN BAN DEN

Piéu 29. Xir I¥ viin ban i rip chuven vién

1. Trach nhi®m cua chuyvén vién chd tri xu I¥ van ban

a) Ra soat vin ban, ho so nghién cira ndi dung va thue hién cac nhiém v sau:

- P)oi viii vain han ding tham :1|t3,.-'é:n, dung tho e, :"E::il..-' din b ser

t Treomg hep can I-f:'"v_s-r v kién co quan lign guan, chuyén vién bao cao linh
dao dom vi dé trinh lanh dao B6 kv vin ban liv ¥ kidn. Trwémg hop can lim 8
nol dung mrae khi trinh hodc tnedme hop dy thao van ban quy pham phap luat
con ¥ kign khic nhan vé nhitng vin dé lén, bio cdo lanh dao don vi trinh Linh
dao Ba to chare cude hop xar I tode khi trinh.
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+ Trudng hop khéng can liy thém ¥ kifn hoje khong cdn ¢ kién khic
nhaun, chuyen vien thuc hieén: Nghien com k¥ noi dung, trao doi dé lam 15 CH
dung vin bin trinh khi ¢an thiél, xdc dinh chuyén vién hodc dom vi phdi hop,
trinh linh dao dom vi kv vin ban Ifi}' y kisn phéi hop, xay dung van ban tﬁng
hop, gidi trinh tiép thu ¢ kién phoi hop: soan thao phiéu winh gidi quyét cong
VIgC: Phicu trinh phai ligt ke -:I:ij.r du cac van ban kem theeo va lam rd cac ndgi
dung nhu thim guyén, trinh tr. thi tue. hd <o winh: tinh hop hién, hop phin
hodc cor so phap Iy gial qu}fét van ban; ¥ lkién chi dao trude dé co lién quan va
dé xudt xir 1§ ey thé, rd ring: du kién phin cdng co quan, don vi thue hién, thi
han phai hoan thanh. den vy theo déi thue hign nhigm v do linh dao Bo giao;
dir thao vin bin, xdc dinh hinh thire, 45 mét, 36 khin etia du thio vin bin (néu
c): chinh sira, hodn thién phiée trinh va du thao vin ban theo chi dao cua lanh
dao dem vi va Lianh dao Bb; doc sodl, kiem tra ndi dung. the thive, k¥ thudt trinh
by du thao van ban; ky phiu trinh, trinh lnh dao don vi.

- Di véi vin ban, hd so chua day du, khéng ding thi me hodc khang
ding thim quvén siai quyét ciia Bo GDDT, chuyén vién bdo cio lanh dao don
vi dé xin v kién chi dao giai quyét.

b} Tham gia chudn hi nii dung cac cude hop, xiy dimg ]ahiéu Iﬁ}r Y kien,
chinh Iy du thao theo chi dao cua linh dao don vi.

¢} Thure hién phiromg an xi 1§ van ban theo chi dao cia Bnh dao cie cap.

2. Trach nhiém cta chuyén vién phoi hop xu Iy van ban

a) Nghién ciru, ¢6 ¥ kidn phdi hop ddy da 6 rang, bao dam thoi han quy
dinh va neéu khong phai nhiém vu cita minh thi bao cao lai nh dao dom v,

b) Tham gia cic cude hop dé xi 1¥ nhimg van dé con ¥ kién khac nhau
hode lam 6 ndi dung trede khi trinh theo yén eau cia dom vi chi 6 va sie phin
cong cua linh dao don vi.

Diéu 30. Xir Iy van ban & cip linh dao don vi

1. Ngwin dimg dén dem i chi 1A xar ly wian han

a) P61 véi van ban ding tham quyén, dang thu tue, day di ho so;

- Irwimg hop cin xin ¥ kidn cdc co quan & chire, trinh Linh dao B& k¥
van ban lay v kién; Trwémg hop cin xin ¥ kién cac don vi, ngwéri ding diu don
v kv vAn ban lay ¥ kién.

- Truémg hop cin lam 6 ndi dung, trinh Linh dao B chi tri cude hop vii
cac co quan, don vi Lién quan,
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- Trudmg hop du thao vin ban ¢on v kien khdc nhau vé van dé lon thuoc
ndi dung, trinh Linh dao B§ cha tri to chitc cupc hop vl cac co quan. don vi
lién quan.

- Truomg hop vin ban khong cin liy them y kién va khing con v kien
khaec nhau: Xem xet, kiém tra phiéu trinh va du thao van ban.

- Truémg hop dong ¥ véi v kicn d& xudt cia chuyén vién, ky phicu trinh
trinh Linh dao Ba.

- Trutmg hop khéng ding ¥ véi § kién d¢ xudl cia chuyén vién, cho ¥ kién
chi dao de chuven vién chinh swa, hoan thien, kv phigu winh Linh dao Bé.

b} Péi vai vin ban khong dung thi tuc. khong dav di hi sa, khong thuur:
tham quvén cua bo: Ky van ban de thong bao co quan, dom vi giri vin ban biét

hodc tra lai ho so.
¢) Chi dao chuyén vicn tromg qua trinh xur [y van ban,

d) Xin v kién Linh dao Bo khi cé kho khan, vudng mac trong xur Iy vin
ban hedc ed nhiém vu giap ranh giao thoa voi dom vi khae

d} Béo cdo Lanh dao Bo tien do xit ¥, két qua giai quvet vin ban (dinh kv
hodc theo chi dao).

2, Nowrai dump din dem vi p!n“ri hop xar Iy van ban

a) Xem xét, quyét dinh ndi dung phoi hep xi b van ban,

b) Cr dai digén tham gia cic hoat dong trong qua trinh phéi hop xit Iy vin
ban (tham gia cugc hop, phoi hep chinh Iy dy thao van ban,...).

3. Lanh dao dom vi chap hanh ¥ kién chi dao caa Lanh dao B trong qua
trinh xir ly. lﬂ'n%i hop xar by van ban,

Bic¢u 31. Xir Iy van ban & cip lanh dao Bi

1. Déi véi vin ban can 1ay ¥ kién, k¥ vin ban g céc co quan,

7. Bai vai dir thao van ban com ¥ kién khic nhau, chit ri cuode hop vivi cac
cor quan. dom vi dé giai quvét, thong nhét.

3. P vii vin han khong cin lay v kién hodc khing con v kién khac nhau:

a) Néu dong v voi v kién dé xuat trong phidu trinh, kv d thao vin ban
hodc v quyen cho ldnh dao don v k.

b} Néu khéng déng ¥ véi ¥ kién dé xuat trong phidu trinh, ¢ ¥ kién chi
dao dé chinh sra.
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4. Che ¥ kidn d6i vidi don vi chi td @ xit I¥ vudng méie wong qud trinh
phéi hop won cac co gquan. don v lien quan chinh by, hoan thien du thao van ban
bao dam ding chu triomg, chinh sach va phap luat cia Nha nude.

Bicu 32. Giai quyét, theo dii, dén doc viée giai quyét viin bian dén

1. Khi nhin duwoe vin ban dén. linh dao dom vi duoe giao chu n gidn
quyét vin ban dén eb trach nhiém bdo cio Linh dao B xin v kien chi dao, phoi
hop v cde don vi e lén quan %1t 1Y vin bin dén ding thiv han. cé chit luomg.

2. Truémg hop vin bin dén khong ¢6 yéu ciu vé thin han tra v thi thin
han giai quyet dwge thyue theo Quy ché lam viec cua co quan Bo GDDT.

3. Vin the don vy giap linh dao don vi theo doi, dén doe aial quyét vin
ban dén ding théi han quy dinh.

4. Van thir co quan co trach nhiém téng hop so lidu vin ban dén di
e g t|l!j.’é1\ di dién han nhimg chua dirce giai quyél dé hao cio Chanh
Vian phong Bo.

5. D1 vdi vin bin dén ¢d dau “Tai liéu thu héi”, Vin thir co quan, Vin
thu don v ¢o trach nhigm theo dai, thu hoi hodc g tra lai not gm theo dung
thevi han gquy dinh.

6. Chanh Vin phong B¢ oo trach nhiém bio cao Linh dao B ve tinh
]lmh tién do va két qua giai quvet van ban dén cm cdc don vi dé thang bao,
nhac nhé, dén déc cac don vi gial quyet van ban dén dung tien di.

Ticu muc 4
SAQ VAN BAN
Dicéu 33, Cac hinh thitc ban sao

= 5 ” - -k - . . & . o 1
1. Sao y gom: Sao v fir van ban giay sang van ban giay, sao v tir van bhan
dién nr sang vin ban gidy. sao v 0r vin ban gidy sang van ban dién tr.

a) Sao v tr vin ban giﬁ}' sang van ban giﬁ}' duge thyre hign hﬁ_ng viec chup
tir han ;___r[':u: hode han chinh van ban E_isij,- SANE gi:‘u}'.

h) Sao y tir van ban dién nr sang vin ban E,if;}' dircre thire hién hrlmg VIEC in
tir ban gde van ban dién U ra gidy.

C) Sao y lr.r viin |:H:ll1 widy sang viin ban dién 1 duoe thie hign bing vide sd
héa vin bin gidy va ki s6 clia co quan, t5 chire.

2. 530 luc

a) Sao lye gom: Sao lyc tir vin ban gidy sang van ban giay, sao lye tir vin
han giay sang van ban dién nr, sao loc tr vin ban dién nr sang van han may.
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b) Sao lue dwoe thue hién hél'mg vide in, chup tir ban sao v.

3. Trich sao

a) Trich sao gbme: Trich sao tir van bin gidy sang viin ban gidy. mich sao
ir van bin gidy sang vin ban dién tr trich sao G vin ban 3ién tir sang vin ban
dién tr, trich sao (r vin ban dién (r sang vin ban giiy.

b} Ban trich sao duge thue hién bﬁng viec tao lp lai dﬁy du thé thire. phﬁn

noi dung van bhan cin trich sao.

4. Thé thire va k¥ thuat trinh bay ban sao v, sao huc, trich sao dwee thue
hign theo quy dinh tai Phu luc I Quy che nay.

Diéu 34. Gia tri phip I¥ ciia bin sao

Bin za0 v, ban gao lue va ban trich sao dwoe thue hién theo dung quy dinh
tai Quy che nay co gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Diéu 35, Thiam quj'én san van ban

1. Chanh Van phéng Bo CILIj.Fét dinh viéc sao vin ban do B{ GDDT ban
hanh, van ban do cac cor quan, to ¢hnic khac gui dén va ky cac ban sao vin ban,

2, Thi trwémg cic don vi thudc Diém b, Khoan | Didu 3 quvét dinh viéc
sa0 van ban de dom vi minh ban hanh.

3. Vice sao, chup 1ai lico, val chira bl mal nha nude dwoe thue hién theo
quy dinh ctia phdp ludt vé bao vé bi mit nha mrde.

Muc 4
LAP HO S0 VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRII HIEN HANH

Dicu 36. Lip Danh muc h sor

Danh mue ho sa do Bé tremg phé duvét, duge ban hanh vao dau nam va
piri cic dom vi, ca nhan lién quan Tam can e dé lap hé so. Mau Danh muc ho so
dugre thiee hién theo quy dinh tai Phu lue VI Quy ché niy.

Picu 37. Lip ho so

1. Yéu chu déi v ho so. 1 lidu

a) Tai lidu 1 ban gée, ban chinh; wwong hop khong con ban gbe, ban
chinh thi duoe thay the bing ban sao hop phap.

b) Cac vin ban, tai liéu trong mot ho so phai la ban géﬂ:__ ban chinh; truong
hep khng con ban goe, ban chinh thi duoc thay thé bing bin sao hop phap: ¢o
sur licn quan chit ché vor nhan va phan anh ding rinh o dién bién cua su viec
hode trinh te giai guyet cong viéce.
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¢) Doi vidi ho so gidy, ngodi cac véu cau quy dinh tai diem b khoan nav,
phii cé tidu dé ho so 6 va ki hige ho so. thid han b wir ho so, newd Lip bd
sor, thivi gian bit dau, thoi gian két thie, lip danh mye tai liéu doi vai hd so luu
trir vinh vidn. Déi véi ho s tai lidu hua i s6, trwémg hop ho so b tai lidu gidy
thi tai liéu gidy phai dige s6 hoa.

d) I'radng hop hé sor b tai ligu <o déne déu chi cdc 46 mat: Déi v hé so
g_r_iﬁy phai ghi 16 “cd tai lidu Matr Tuyét matT i mat™” tai cot Ghi chi trong Mue
Iye vin ban, tii Lién (Miu IV. Phy lue V1). D& vdi hé so, tai Lidu hru trf 5o,
tririmg hop hd so eO tai lign o6 dong diu chi cde d6 mat 1a ban gidy thi khong
thyre hign s6 héa tai ligu c6 déng diu chi cic d6 mit.

2. Md ho so

a) C4 nhin duwoe giao nhidm vu gidi quyét cong vide eb trich nhitm mé
ha so theo Danh nmee ho so hodc theo ké hoach cong tac,

b} Cap nhat nhitng thong tin ban diu vé hé so theo Danh muc hé sor di
ban hanh.

¢) Trurémg hop céc ho so khéng cé trong Danh muc ho so, ca nhin duoc
mian nhiém vu giai qu}'c‘:l cong vice tr xac dinh cac thong tin: Ticu dé hé so, s0
vi ky hidu ho so, thiv han lwu triv ho so, nguii p ho so. thai gian bit dau, thi
mian két thiic.

3, Thu thap, cip nhat van ban, tai lidu vio ho so

(4 nhin dwee giao nhidm vu ¢é trach nhidm thu thip, cip nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi. giai quyet cong viéc vao ho so
di mé, bao gom tai lidu phim, anh, ghi dm (néu cé) dam bao su toan ven, day du
cua hé so, tanh bi that lac.

4. Két thie hd so

a) T sir durore két thie khi edng vide d3 sig f.]u:.-rél RO

b} Newdi lap hd so ¢o trach nhigm: Ra sodt lai toan bé van ban, tai lidu co
trong ho so loal ra khot hé so ban trong, ban nhip; xac dinh lai thén han oo
cua ho so; chinh sta tién de, so va kv hiéu ho so cho pha hop; hoan thién, ket
thiic ho so.

¢) i wai hd so gidy: Ngudd Hp ho so thue hién ddnh s6 ti, viét chimg tir
ket thic doi var tat ca ho so; 1Gp danh nwe tai liew déi vol ho so lun o vinh
vién,

d) Poi viri b sor dién b Neardd Tap ha so co tdch nhidm cip nhét vao Hé
1]15ng E-Ofhice cac thong tin con thiéu. Viee hien mue van han trong hi sor droe

thwre hién bang chire nang cia Hé thing F-Olfice.
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Didu 38. Nop Iwu hi so, thi liéu vao Lura trir hién hanh

1. Ho se. tai lidu nop luu véo Luw trit hién hanh phai di thanh phin, ding
thoi han va thue hién theo trinh tw, tha tue quy dinh.

Trutmg hop hé so ed tai liéu gidy, @i Héu rén vit mang tin khae va (i
liéu dién tir thi ndp 181 cd thi Héu vio Luu ri hién hinh.

Trudmg hop mit tii liéu dong théd duoc tao lip wrén gidy, trén vil mang
tin khac hodc o dang thong diep dif ligu thi np tat ca cac loai.

2. Thon han giao nop tai ligu vao Luu trir hién hanh toi da la 01 nim, tinh
tir ndm ket thilc cong viée.

3. Thu tuc nép luu

a) Dol v ho sor gidy

Khi nop heu tai liga phai lip 02 ban “*Muc luc hé ser, tai ligu"” va 02 ban
“Bién ban giao nhin ho so, tai liéw” theo mau tai Plu lue VI Quy ché nav, don
vi, ca nhan nop lew tai liéu va Luu trir hién hanh giit mioi loai 01 ban.

b) Ddi v ho so didn tir

C4i nhin dwwee giao nhidm vy gibl quyél cong viée va lip ho so thue hién
ndp hru hé se dién o vao Laww trir hién hanh trén Hé thong E-Office theo quy
irinh, Géu chusin, cau tric dir licu ho so, i liéu nop.

Ly trit hién hanh ¢6 trach nhiém kiem tra, nhdn ho so theo Danh muc;
lign ket chinh xac dir lieu dic ta vau hd so; tiép nhan va dua hé so vé ché do
quan Iy ho so luu trir dién tu tren He thong E-Office,

Trutmg hop hd so o6 tai liéu gidy thi tai lidu gidy phai duge so hoa,

Pieu 39. Trach nhiém Lip ho so va nop lra hi so, Gi Tiéu vao Tau triv
hi¢n hanh

1. Trach nhi#m cia linh dao don vy

H;Emg nam, linh dao don vi co trach nhiem chi dae xay dimg Danh mue his
sor otz dom vi; chi dao cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao huu trx doi
viri cae dom vi thudc pham vi quan Iy cua minh.

2. Trach nhiém cua can bg, cong chire, vien chire

a) Cdn b, cong chire, vien chire ¢ trich nhi¢m [ap hé sor cong viec duge
phian cong theo déi. giai quyét.

b} Cin b, cong chire, vién chite cac don vi thude dign ndp hd so, tii lidgu
vao L trir hién hinh phai giao nop ho so, tai lidu dwoc xac dinh thai han hm
trd iy 05 nam trd 1én vao Luu o hién hanh theo quy dinb hién hanh.
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F

Trudmg hop cin 2ilr lai his so. tai liéu dén han nop vao Luu el hién hanh,
den v phai co de nghy hﬁng van ban va phai duge su dn:'“:ng v cua Chanh Van
phong, nhung thén han gilr lan khong qua 01 nim.

¢) Can hd, cong chie, vién chic khi chuyén cong tac, thdi vide,
nghi huang ché dé bao hiém xi hoi phai ban giao hé s, tai lidu cho dem vi hodc
cho npun keé nhigm, khong duge git ho s, tai licu cua dom vi lam tai lidu rieng
hoac mang sang don vi1 khac.

3, Trach nhiém cua Van thu dom vi, Luu trit dem vi

Van thw don vy, Luu t0d don vy co trach nhigm huong dan can ba, cong
chire, vién chire dom vi minh Lip ho sor cong vide: giao ndp ho so, i lidu vio
Lz trix hién hanh, u trir dom vj theo quy dinh.

Tﬂl_u: 5

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET B] LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Picu 40. Quén Iy con dau, thiét bi lru khoéa bi mat

. Chanh Van phong Bo chiu trach nhiem tnroc Bo truong ve viec quan
1% sir dung con dau, thiét bi liu khoa bi mét eta Bo GDPT. Tha mrdmg chc den
vl thuoc Bo GDBET co con dau va thiet b1 luw khoa bi mat rieng chiu trach nhiem
tnrive Tio trremg ve vide quAn 'I:;r va sir dung con dau, thiét bi lum khda hi mit coa
dom vi.

2. Cée con dau va thict bi luu khoa bi mil cua Bé GDBT, don vi dwoc
giao cho ngudad lam van thu chuyen trach quan v va sir dung, Neweri lam van thy
chuyén irich duece giao st dung va bio quan con diw. thict bi him khaa bi mit
chiu trach nhiém trwge Chanh Van phong Bé va lanh dao don vi viée quan 1y va
sir dung con diu vi thiét bi liru khoa bi mét.

3. Vin thu co quan, Van thu don vi co trach nhiém

a) Bao quan an toan, s dung con dau, thiét by hra khoa bi mat cua Bé
GDDT. don vi tai tru s¢ cor gquan,

b) Chi giao con dau, thiét b luu khéa bi mit cva Bé GDBT, don vi cho
nmrii khac khi duoc phép hing van ban cia ngwdi oo tham quven. Vide han
piao con dau, thiét bj lru khoa bi mat phai duec 1ap hién ban,

¢) I’hai trwe tiép dong dau. k¥ 6 vio van ban do BS GDDIT, don vi ban
hanh vi ban sao van ban.

d) Chi duge dong diw, kv 56 caa Bé GDDT, don vi vao vin ban di 6 chi



ki cta nguwid ed thim gquyén.

4. Khi nét diu bi mon hedc bién dang khong s dung dwge, Vin the co
quan, Vin thar don vi phai bdo cdo Chanh Vin phong Bo, linh dao don vi lam
thu tue dii con daw. Truomg hop con diu by mat, Chanh Vian phong Bo, laoh dao
dom vi phai bao ngay cho co quan Cong an noi xay ra mat con dau dé lip bién ban.

5. Ca nhan co trach nhiém or bao quan an toan thict bi Iuu khoa bi mit va
khia bi mat

Diéu 41. Sir dung con diu, thiét bi lru khoa bi miit

1. Su dung con diu

a) Déu déng phai 16 rdng, ngay ngin, ding chidu va ding ding muc ddu
mau do theo quy dinh.

b) Khi dong dau Ién chit kv, dau déng phai trim 1$n khoang 1/3 chit ky ve
phia bén (rii.

¢) Cac van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu hc: Dau duoc
déng 18n trang din, tram mét phan tén hode tidu dé phu he,

d) Déu giap lai duoe dong vao khoang nnm tm:p ph"u cua van han hoac
phu luc vin ban, tmam len mot phan cac ko gla} mai dau dong toi da 05 tér
van han.

d} Van thu co quan, van tha don vj duge giac sir dpng va bao quan con
dau pha tur tay dong dau vao cac van ban. Chi dong dau vao cae van ban khi cac
van bin ding hinh thire, thé thirc va ¢o chit ki cua ngwin co tham quyén.

e) Nghiem cam viéc ddng dan kh-futg chi dai vai tit ca cac loai van ban,

2. Sir dung thiet hi Tiu kKhaoa bi mal

Thiét bi hru khéa bi mét ctia Bo GDBT, den vi dwec sir dung dé koy sd cac
vin ban dién iir do B GDBT. dom vi ban hanh va ban sao wr van ban sidy sang
van bin dién nr.

Chwrong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1.
QUAN LY NHA NT'OC VE LT TRTT

Diéu 42. Thim quyén quin Iy nha nwéc v cong tic lou triv

I. Bé trudmg Bé GDDT quan If nhi nude ve cong tic hru tri cia cor
quan Bg.
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2. Chianh Vin phong Bo co nhiém vy giop Bé twong thue hién chire nang
quan 1Y vé céng tic hm i ela co quan Ba, e tiép chi dao, 16 chire vi kidm
tra viéc thye hién cong tdc lou trir tal co quan Bo theo gquy dinh hién hanh cua
INha nrdre,

3. Cuye truong. Gidm doc cac du dn, dé an, chueong trinh thude Bo quin Iy
nlia nupre vie 1:1"1!1; e Turn trir cia Qom vi o minh.

Biéu 43. Quin Iy tai lieu tai Lo triv hién hanh, Low triv cia cic Cuoe
va lai cac don vi

1. Luru trit hién hanh, Luu trir cia Cue hudng din viée lip ho so va giao
nap hi se, tai lidu vao L trit hidn hanh, Lwu i cia Cue; the hign thu thap,
chinh 1%, xéc dinh gid tri, 6 hoa, o lp co s6 dir liéu tai lidu luu ik, bio quan,
thong k2, sir dung tii lidu heu trit dang bao quan tai Lwu tri hién hinh, Luu it
ciia Cue; ndp luu i liéu luu il bao quan vinh vién vao Luu el lich s cing
cap theo quy dinh.

2. Cic vy, cic don vj thudc Vin phong Bd thyc hidn thu thip. sip xép, su
dung hé so, tai lidgn cia don vi minh; giao ndp ho so, tai lidu o thid han o trir
tr 05 pam tror len vao Luu trd hien hanh.

3. Cac dur 4n, dé dn, chuomg winh thudée Bo GDBDT(sau diy goi1 chung 1
cdc du dn) thue hién thu thip, chinh v, xic dinh ga tri, bio quan, s dung tai
ligu liew et eda dom vi minh; giao nop ho so, tii ligu cO thid han lueu i tie 05
ndm trd 120 vao Lun if hién hanh kn két thie hoat dong.

Diéu 44. Quan Iy tai Lidu ¢ia cac dom vi trong trirong hop chia, tach
(bao gom ca chite nang, nhiém vu), sip nhiip, giii the, két thic hoat dong
hodic to chire lai

1. D1 véi hé so, tad lidu vé nhimg viée 43 giai quyét xong

a) Tai lidu bao quan vinh vién eta cae cuc thude Bo dure ndp luea vao
L trit lich sir c6 tham quyen trude thin diem sap nhap. giai thé, o chie lai.

b) Todan bo 1w liéu coa ede vu. cac dom vi thuoe Vin phong Bo, cac du an
dwroe nop lua vao L trir hién hanh,

2. Déi v ho so, thd liéu vé nhimg viée chua gidi quyet xong

a) Trieomg hop chia don vi thanh cac dom vi mn: Ho so. tai lidu thudc
chire niang, nhiém vu cua don vi nao sé do don vi do tié[: nhan, guan ly.

b) Truomg hop tdch mot hode mét sb bd phan cia dem vi & sdp nhip vae
dom vi khic: Ho so, @i lidu cia ba phin duoc tach s& do don vi ma bo phan do
sap nhip ticp nhin, quan 1y.
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¢) Trudmg hop sap nhip, hop nhit don vi vao don vi khic hoac hop nhi
mot s6 dom vi hodc -:hu}’én d6i chire ning, nhiém vy cia don vi d2 hinh thinh
don vi méi: Ho so, tai liéu do don vi hinh thanh sau chuyén doi, diéu chinh, sap
nhdp. hep nhat tiép nhin, quin Iy,

d) Trwrimg hop dom vi giai thé: Toan b ho se. tai lidu cia don vi do phai
glao nop vao L tnt hién hanh,

Muc 2.
NGHIEP VU LUT TRIT

Tiéu muc 1.
THU THAP TAI LTEU VAO LUT TRT HIEN HANH

Diéu 45. Nguon ndp luu tai ligu

1. Cac vu chire ning thude Bd GDBT.

2, Cac dom vi true thude Van phong Bo.

3, Cac dyr an.

Diéu 46. Trach nhiém thu thip va giao ndép hi so, tai ligu

1. Luew trir hién hanh e trach nhiém thu thédp hio s, i lign d4 dén lian
g1a0 nop cua cac don vi thuée nguon nop hud, Trong dé can the hién cac cong
VIR Sau:

a) Lap ké hoach thu thip ho so, tii Liéu.

b} Phéi hop viéi cie don vi xdc dinh hé so. ti iéu cin thu thap.

¢) Huomg din ede don vi chusn bi ho so, @i liéu giao nop, thong ké thank
“Muc luc ho seo, & Leu” (Phu lue VI).

d) Chuiin bi kho va cde phuong tién bio quin d& tiép nhin ho so. (41 lidu.

d) To chite liép nhin ha so. tai lidu

2. Cac don vi pha tien hanh 2140 nop ho so. tai liéu di dén han nop luwu
vao Luu i hign hanh, Cu thé;

a) Newo dimg dau dom vi ¢ rach nhiém 6 chie thue hién viée A0 nop
ho so, 141 lidu cda dom vi minh véo Luwu telr hidn hanh,

b) C4 nhin duoc giao giai quyét, theo ddi cong viée cua co guan co trach
nhiém lip hd so vé cong vide duoc giao. Cudi ndm. theo ké hoach va hwréng din
cua Luu trit hién hanh, cd nhin co ho so phai kiém tra, hoan thién cic hd so
chng vide d3 két thiic, thong ké thinh Muc luc hd so. tii liéu va giao ndp vao
Luru trit hien hanh.
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¢) Ca nhin sip nghi huw, thdi viée hode chuvén cong tac khic cin thing
ke hé so, tal Lidu vé nhimg viée dd gidl quyét xong, bio cio ldnh dao don vi va
giao ndp ho se, tai liéu vie Luu trir hién hanh: ban giao ho so, tai lidu vé nhimg
vigee chura gidl quyet xong cho nowdd keé nhiém hode lanh dao don vi.

Diéu 47. Quy trinh giao nhin ho so, tai liéu

1. Luu trir lnén hanh to chire !liC':p nhan hé so, L lieu: Kiém tra. doi chiéu
gitra “Muc lue hd so, tai ligu™ vod thue 1@ 131 lidu giao ndp va lap “Bién ban giao
nhan hé soy @ liéu™ (Phuo lue VI). Truomg hop phat hien thicu ho so, Lo tok
hién hédnh yéu ciu don vi, cd nhan bo sung.

a) Pdi v tai ligu cua cac don v (cac vu, cdc dom vi thuge Vian phong),
bién bin giao nhin til lidu do Enh dao dom vi cd 4l liéu nop luw kv (bén giao),
Truomg phong Quan tri ky (bén nhan).

by Déi wéd tai lidu cuia cac dir dn. bien ban giao nhin ta héu do Gidm dbec
dur dn k¥ (bén giao), Trudmg phong Quin tri ky (bén nhin), linh daoc Vin plidng Bo
kv xdc nhan

2, “Mue lue ho sor, tai ligu™ va “Bién ban giao nhin hé s, L ligu™ duoe
lép thanh 02 (hai) ban. Pon vi giao ho so, tail hew gite 01 (mot) ban, Luu tri hicn
hanh gitr 01 (mot) ban.

3. Cée don vi va dir dn piao ndp ho so, 140 liéu tai kho Luu trir eda e
quan Bo.

Tiéu muc 2.
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Diéu 48, Chinh Iy tai liéu

1. Vice chinh Iy tan héu theo cac bude cong vice duoe quy dinh tai Thong
tu so 12/2010/TT-BNV ngay 26/4/2010 cua Bo Noi vu hudme din phuong phap
xac dinh don gia clunh Iy i liéu gidy.

2. Chinh ¥ tai Liéu cin tan thee cic nguyén tic

a) Khong phan tin phong uu tei.

b) Khi phan loai, lap hés ser phai ton trong s hinh thanh tai Liéu theo trinh
tur theo doi, gia quyét cong viec.

¢) Tai Liéu sau khi chinh 1§ phai d¢4m bdo ngin ndp. d0ng quy dinh va
phan dnh dwoc cac hoat dong cua co quan.

3. Sau khi két thiic vide chinh 1y, t3i lifu phii bao dam cdc véu ciu co ban:

a) Tai licu dwoc phan loai va lap thanh hés so hoan chinh.

b) Xae dinh thot han hru trir cho timg hé so. i lidu,
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¢) Lap Muec luc hé so. tai ligu theo quy dinh tai Phu lue XTI Quy ché nav
va Danh mye tai Liéu hér thod han o 1, twing [Fp theo quy dinh ta Phy Iye
XIV Quy che nay.

Diéu 49, Xac dinh gia tri tai li¢u

I, Trirére khi giao ndp 1ai lidu vdo Luu trir hién hanh, ¢d nhin c6 h so can
danh gig tai licu, ho so theo trinh te sau:

a) Khi cong viéc di gidi quyét xong. ¢ nhin kiém tra. sip xép 3 lidy
trong tmg hé so da lap. Can o vao ndl dung cua tai ligu, ca nhan xac dinh
nhimg ta higu co gia o1 dé lai ho so va nhitmg tai liéu wring Lip. hét thot han low
trir loai ra khoi ho so,

b) Ca nhan xdc dinh thot ban heu trit cho mai hd so.

Viée xdc dinh théi han lun trr img ho so can ot thai han lwa trir hé a0,
Lzt liéu hinh thanh trong gua trinh hoat dong cua co gquan Bo. That han lew i
hd so, 11 lign do Vin phong xay dung, trinh Bé truémg ban hanh,

2. Sau khi thu thap tai lidu wr cae dom vi, Luw teie lneén hanh kigm tra todn
b ho ser, tai liéu thu duoe; xem xét, dinh ma ho so, tai lién mot lin nika dé hra
chon nhimg hi sw, tai lidee ed pid e Do teie; thin han lew wir (ed thad han hay
vinh vién).

3. Cée trudmg hop can xdc dinh gid tr 141 lidu

a) Khi tién hanh lap hedc chinh swa, hoan thien hé se.

b} Khi lua chon ta: Licu dén thoi han nop luu vao o tnr ich s

o) Khi tai Héu hét thid han o teik.

4, K&t qua xde dinh gia tri tai lidu 14 xdc dinh cu the thii han hou trit cho
tar higu. bao gom:

a) Tai licu luu i vinh vidn.

b} Tai lidu lira toir ¢o thid han duwoe tinh bing so luong ndm cu the,

¢) Tai liéu hét thod han hoa te, tring lip d& hiv.

5. T chire ¢6 tham quyén gitp B trniedng trong viée xac dinh gid tri ta
l1gu tar Laru trir hien hanh duoc chinh xae va dang quy dinh cua Nha nuoc la Hol
dfmg xac dinh ga tri t hicu (do von rudmg hop quy dinh tai diem b khoan 2
Didu nay) hodc Hoi ding xét hay tai ligu hou trit (ddi voi treomg hop quy dinh
tai diém ¢ khoan 3 Bicu nay).

Bieu 50. Hoi dong xdc dinh gia tri tai lieuw/Hoi dong xét hay tai lieu
Iun trir
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1. Thanh phin Hoi dong xdc dinh gid wi tai liéwHai dong xét huy tai liéu
hru trir do Van phong Bo d2 xudr, B trudmg quyét dink, bao gbm:

a) Chii tich Hai dong: Chanh Van phong Ba hode nguini dwoe Chanh Van
phéng B vy nhigm;

b} Thu k¥ Hoi dong: 01 {mdt) cong chire Tam Iwu trir tai Luu i hién
hanh.

¢) Cdc Uy vién 1ol dong gom:

- Lanh dao don vi gquan ly cong tac luu trir;

- P dien lanh dao don vi co tai ligu.

2, Nhigm vu cia Hx :Iﬁng xhe dinh ma o1t ligu/Ho dfmg Xét by i
ligu lwu trie: HOQ dE‘mg xac dinh gia trj a1 liéu co nhiém vy nr vin cho Bé turdng
quyet dimh mue lue hd s, 181 liée e ol dé giao nop vao low el lich s Hog
dong xét hoy tai liéu lew e ¢o nhiém vo e vin cho Bo twong quyeét dinh danh
miie tal lidu hét thir han luu iy, ring Ep deé huy.

3. Phuromg thire lam viée cha Hoi dong xdc dinh gid o thi lidu/HS1 dong
xét hay tai lidn oo o

a) Ting thinh vién Héi dong xem xét vi cho ¥ kién vé& Muc lue ho so, tii
licu giao nop vao lew tri lich su; Danh muc tan licu hét thér han luu tri, trung
[ap dé by, Poi vdi Danh tome tai lidgu hét thid han b ey, tring lap: Kiém tra
thuc t tai lieu (new can),

b} Héi dong thao ludn tip the va bidu quyét theo da s6. Cic ¥ kicn khac
nleau phai duoe ghi vao bicn ban cude hop dé trinh B truong,

¢) Théng qua bién ban trinh Bé touéng quvét dinh.

4. Hoat déng cua 1161 dong chiv su chi dao e 1iép cua Bo trremg. Sau
khi hoan thanh nhiém vu. Hoi dong tu giai the.

Diceu 51. Hay tai liéu hét thivi han leu triy, tring lap
1, Thim quyén quyél dinh hiy 18 liéu hét thed han luu i, wing lap

a) Bo truomg qu}-'éi dinh viéc hay tai liéu hét thivi han lwu trir, tring lap tai
Lum trir heén hinh sau khi Chinh Vin phing B tham o trinh danh mue tai héu
hy.

b) Gidm doc du dn, chwong trinh, dé an quyét dinh viéc huy tai lidu hét
thot han luea trik, trung ldp caa don vi minh.

2. Nguyén tic hiy tai lidu hét thot han heu tri, tring Lip
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a) Viée hoy i ligu hét thad han luu tir, tring lip phai bao dam ding tha
e va quy trinh quv dinh tai Khodn 3 Diéu nay.

by Tai lidgu hét thd han lru i, trimg [dp tai Lo trir hién hanh phai duoc
Hdi dong xét hoy tai lidu luw tn¥ cua co quan B xem xeét, d€ nghj Cyc Van thu
va Lu oy Nhia nude tham dinh trwde khi Bo trdmg ra quyet dinh iy,

Tai licu hét thii han huu toir, trang lap tai du an phai dwoe Hoi xét hay i
lidu lew trte cua du dn xem xét, dé nghi Luwu wr higén hanh thim dinh trroe khi
Gism dbe ra quyét dinh hay.

¢) Khi xét hiy tai ligu het thid han Lo iy, ting 13p, 1161 dong xét hiy 1
ligu luu trir phai dt}mg thiri xem xef ca myc lyc hé so, 1ai lidu air lai.

d) Khi hary tai lidu, phai ¢dam bao oy hét théng tin ghi tén tai hiéu va pha
duwroe lip thanh Bién ban.

3. Thu tue xét va hay tai lidu hit wia i

a) Lap Danh mye ta lign hét thod han liw tri, tring lip vi Bin lhuyét
minh tai liéo hét thon ban low i, wang ldp:

b) Trinh Bé trudng hb so xét hivy t3d lidu hét thed han b i, wing Lap.
H& so rinh ghm eé:

- Tér trinh v& viée hiy i liéu hét the han lwu trix, tring lap,

- Danh mue ta liéu hiét thir han luu triv. ring lip.

- Bin thuyét minh tai liéu hét théd han iy ik, trimg Lp.

- Mue luc hé so, tai ligu gitr lai.

- Danh séch dur kicn thénh phan tham gia Ho1 dong xét hay tai lidu luu trix.

¢) Hoi dong ¢t hity 31 liéu luo wir hop. lay ¥ kién cde (hanh vién Hoi
L'E-f:ng ve Danh myc tai béu het thot hao Irw ted, iming ap: lip Bién ban non dung
cube hop ¢o day di chir ky cia cide thanh vién Héi dong tham du; hodn chinh
Danh mue tax ligu het thoa han Low o, trung 13p (néu co véu caul: lap ho so trinh
Bi inrimg/Gidm doc dur dn xem x¢ va gid ho so d¢ nghi Cue Vin thue va L
trit Wha nude/Liru trit hién hanh tham tra tai héu hét thad han oo o, tming Ep.
Hé so dé nghi thim ira gom:

- Chng van dé nghi thim tra tai liéu hét thisi han lua i, trung lap.

- Danh mue tai lidu hét thén han lou i, tring lip.

- Bin thuyét minh & liéu hét thod han i (i, trimg Lap.

- Bién ban hop Héi dong Héi dong xét hiy tai lidu luu trix,
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d) Can cr van han tra I cua Cue Van thu va Luu iy Nha nude/Luu i
hién hanh, od dﬁng 1161 dong xét huy 141 lidu hoo iy trinh B§ trirdng/Gidm déc
dir dn ra quyét dinh huy tii liéu hée thoi han lwu i, ting lap;
d) Sau khi ¢d quyét dinh bing vin ban cia Bé trwing/Gidm doc dw dn,
Van phong/bd phan van thar, low trir dur dn to chire huy tai ligu hét ther han hm
rir, trang Lip.

e) Lip va hru hé servé vide hiy tai lidu hét thdi han o tri, tring Lip.

- Viéc huy tai lidgu hét thoi han lww tri, tring 1p phai duge 13p thanh ho
son, 116 sové vide hoy tal ligu hét thon han luw o, tring LEp bao gom:

+ Tir trinh Bd trudng/Gidm doe dur dn vé vide hity tai lidu hét théi han hea
ok, trang Lip.

+ Danh mue¢ tai liéu hét théi han o trir, ting Ep va ban ThuyéT minh tai
ligw hét thén han luw tri, trang lip.

+ Quyet dinh think Lip Hoi dong xét huy tai Héu luw trir clia Bd/dw an.

b Cée phiéu gép ¥ clia cde thanh vién Hi dong xét hivy tai lidu lou i 361
vid Danh mae tat lidu hét thix han hoo twir. nang 1p.

+ Bién ban hop Hai dong Héi dong x&t hiy tai lidu lru i,
+ Van bin dé nghi tham dinh, xin ¥ kién.
I Viin bin tham dinh, cho ¢ kién.

+ Quyét dinh kv tai Liéu hét théd han b i, wing Bp.

+ Bién ban ve vide bin giao tai liéu hét théd han lua i, tring Bp.

+ Bién bin vé viée hiv 1ai Liéu hét thod han hen i, tring 1p.

I Céc tai lidu khdc cé Lién quan (néu cd).

- Ho sor v vide hiy tai lidu hét thin han luu (o, trang 1dp phai duoc bao
quan tai Luu triv hién hanh/dyr 4n trong théi han it ohat hai nmrot nam, ke tr ngay &
¢ dueere Ty,

g) Cac vin ban cua thu e xét va huy tai ligu hét thixi han hwa e, [ring
lap theo quy dinh tai Phu lue XTIV va Phu lue XV Quy ché nay.

Tiéu muc J.
NOP TAILIEU VAO LUU TRU LICH SU

Biéu 52. Nguon nop tai liéu

Co quan. don vi cua Bo GDDT thuoc ngutl:-n nop tai heu vao Luu trr hich
str theo Dicu 18 Ludt Liru irir ndm 2024 gom:
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1. BO Gido duc va Pao tao.

2. Cuc Quan If chat higng,

3. Cuc Hap tac :]llf‘fhl: 1.

4. Cue Nha gido va Cin bj quan 1y gido duc.

5. Cyc Khoa hoe - Cong nghé vi Thong tin.

6. Cuc Gido duc nghé nghiép - Giao duc thuimg xuyén.

Dicu 53, Thoi han va thanh phin tii lidu

1. Trong thoi han toi da 05 nim, ké tir nim ngp ta1 liéw vao Lo ol
hién hinh.

Truong hop mudn ndp i liéu trnede théi han nop phai thing bao bing viin
ban cho L wik lich sir.

2, Tai béu nop luw vido Low teir lich sor 13 40 liéw ¢o thin han low i
vinh vién.

Diéu 54. Quy trinh ndp tai liéu

1. Té chize chinh ¥, x4c dinh gia tri tai lidu truoe khi giao ndp.

2. Tién hanh lea chon nhime hé so, téi lidu thude thinh phin tai Héu ndp
lurw va thong ké thanh Mue Juc s sar, tai lidu { Pl lue XTIT.

3. Trinh B tnrong quyéi dimh vige gao nop ta1 Lidu va thanh lip ¢
dong xdc dinh gid o tai lidu.

4, Hop Hn ::'Ir=:lng xdc dinh gia tri i lidu dé xem xét, thong qua Muc luc
hd 5o, Tl Lidu.

5. Trinh Bo trieomy phé duyet Muge luc hi ser, tai licu.

&, Giri Mue lye ho so. ta1 Lidu cho Luu o lich sir ¢6 tham qu}réu thu thap,
liép nhin tai héu ¢ nghi tiep nhin 14 Léu giao nop.

7. Hoan thién Muc luc hd so. tai ligu (nén cé vEu can). Muc luc ho so, tai
ligu dwoc lip thanh 02 (hai) bin: 01 (mdt) bda gl cho Luu trif lich st ¢6 tham
quyen thu thap. 01 (mdt) ban Luu trit hién hanh giir.

8. Trinh Bo truong phe duyet Muc luc ho so, tal lieun sau khi co y kién phe
duyét ctia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude.

9. Té chirc giao ndp tai lidu sau khi Bd trudng phé duyét.

a) Giao ndp tii lidu theo Muc luc hé so, tii léu duoc duyér,
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b) Giao ndp cic tai ligu kém theo khdi tai lidu giao ndép nhu: Lich st don
vi hinh thinh phéng vi Lich stt phing: [udng dan phin loai Iip ho so; Hndng
dan xic dinh gid trf tii lidw ...

¢) Giao nép cong cu tra cim khdc kém theo khoi tii lidu giao ndp (néu cd),

d) Giao ndp cac phuong tién (hap catton) bao quan khii tai liéu giao ndp.

d) Tai lidu dugre vin chuyén va giao ndp tai Luu triv lich str o6 tham quyén
thu 131 Liéu.

10, Ky Bién ban giao nhan ti liéw (do Luu ik lich sir lap).

11. Lip va luu by ser v viee nop tai ligu leu trie vao Luu tri lich s,

a) Vide ndp tai lidu liu i vao L toiy Lich si phai duoe lip ho so. Hb so
v vige nop tai ligu o trir vao Lo trit lich sir gom:

- T'er trinh cua Vian phong B4 trinh Bé mrong vé viér nop ta1 gu low ik
vao Luu trir lich sir vA xin ¥ kién vao danh sdch du kién thinh phan Hai dong
xiac dinh gia tr] tai Liéu.

- Muc Iuc ho so, tai lidw,

- Q‘li}':r![ dinth thanh lap Hoi lh:'mg xae dinh gia tr tan lidu.

- Ciic phiéu gdp ¥ clia cic thinh vién Hoi dong xdc dinh gid o thi héu déi
v Mue lue ho so, tii liéu glao nop.

- Bi¢n ban hop Hn dé:ng xac dinh gia tr tan Licu.

= . a A b va ' = s oqam = - . . a
- Van ban cua Bo ve viec giao nop tai licu gun Luu bt lich so co tham
quyen thu tan Lidu,

- Vin ban cva Cue Vin tha va Luu trt Nha nwéc Ve Ve thim tra tai ligy
piao nop vao L irlr lich s

- Ter trinh cua Hoi ﬂr.&mg xac dinh gia tr tai liéu trinh Bo truwomg xin phe
duyét vigc giao nép tai liéu lou oir vae Luu ol lich st

- T tninh coa Luu b hién hanh trinh ldanh dao Vin phong Bo vie e

hien vige giao nop ta: ligu hou b vao Luu trlr hich su:
- Bién ban giao nhan té Léu gt Lo i lich si van Bo.

b) HO so vé viec ndp tai lieu lhuw trir vao Luu trir Lich st phai duegc
vinh vign tai L trir hién binh.

Tiéu muc 4.
BAO QUAN, THONG KE NHA NUOC VE LUU TRU

Piéu 55. Nguvén tic bio quan (ai lidu Iru tri
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1. Tai litu cha don vi thude ngudn ndp luu viao Luu teir hién hanh chua
dén han giao ndp: do don vi, cd nhin cb tai ligu bio quan cdc 1ai Lidu do.

2. Tai ligu lum tnk cia cde vu, ¢ac dom vi thuoe Vin phong Bo, cic du dn
do Vo phong B¢ gquan 1v.

3. Van phong 6 chire thire hién céc quy dinh ¢ia Nha nudc vé biao quin
Lai lieu lua tedr.

Diéu 56. Bao quan tai liéu hru trie

I, Hé so, tii ligu dén han ndp vao i trir phai dwoe giao nép vao L trik
hién hanh va duge bao quan an toan trong kho L il
. Hé s, tal liéu b trir phai duge dé trong Imp carton ¢o dan nhén ghi

day du diuul? Lin theo quy dinh tai Phu lue XV Quy ché nay, dioe sip xép trén
pid mét cach khoa hoe, théng nhit dé tién thong ké, kiém tra va khai thac,

3. Kho Luu tnr phai duoc 1 eliire baw vie chal che, dat o dia dicm thing
thoang. xa khu vire am wét, 6 nhiém, dé gy chdy, nd; dam bao an toan hé thong
dien trong kho: trang bi day di, ding tiéu chudn quy dinh eta co quan Nl nuo
6 thim quyén cde trang thiet bi bao quan. phuong tén vin a.,l:mw:n tar ligu luu
trir, thidt bi phong chiy chira chay, cac thiét bi thong oi6, chong dm,

4, Thuc hién cic bién phip phong, c:hén},_- Am. nam u::én::, con tring va cic
tic nhin khic gay lur héng tii lidu; phéng. chong chiy. nd: phimg. chong thién
tar phong gian. bao mat doi voi kho o 1o va ho so. tat lidu huo wil.

5, Thwang xuvén, dinh ki kidm wa. chinh 19 va tida hanh lam vé sinh kho
I trir va tan heu fuu trz,

Diéu 57. Che dd bio cio thong ké nganh Néi vu vé vian the, lru triv

1. Béi twong thong ké nganh Noi vu ve viin thu, Luu (o bao gom so luong
van ban chi dao vi liréng dan nghiép vu cong tic vin thu-luy i so t chie
van thu, lwu trit; so nhin s l3m cdng te vin thr, cong e luo i @ Liéo hea
trir: dign tich kho liu trit va trang thiét vi dung cho liu trir.

2. Ché dé bdo cdo théng ké gom:

a) Bio cdo thing ké nim.

b) Bio cdo théng ké theo nhiém k.

¢) Bdo cdo thing ké dét xuat.

3. Viée thue hién ché d6 bao céo th:‘m;_z_ ké nganh No1 vu thue hign theo
quy dinh hién hanh tai Thong we 56 182025/ TT-BNV ngay 08/10/2025 cia Bo
Mot vu quy dinh Ché do bao cao thong ké nganh Nai vu.

Mue 3.
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SU DUNG VA PHAT HUY GIA TRI TAI LIEU LUU TRU

Pricu 58, Minh thire sir dung tai lidu Ton triv

1. Nghien cuu tai li¢u tai phong lam viée cua Luu i hién hanh.

2, L‘f:p ban sao tal 1w ho td Ifgﬁ“wm ban sao tan liéu oo tr o xac thae
cua nguol o6 tham quyén va ban sao tal lisu lvu ind khong ¢0 xac thye).

3, Xéc nhén cac théng tin lién quan dén hd so, tai liéu luu i,

Diéu 59, Tham l;ll.ljr'-i:;zl:l cho phép khai thac, sir dung tai liéa lan i

1. Tham quyén cho phép khai thic tai liéu

Chénh Van phong cho phép hodc uy quvén cho Truang phong Quan trj
cho phép khai thiac th héu bao quan tat kho Luu trir haén hanh.

2. Thim quyén cho phép sir dung tai lidu

a) B trwomg cho phép stz dung i lidu luu ol 461 véi i lidu lua ey od
dong daun d6 “Tuyer mat™ va “Toi matr™,

b} Chanh Viin phéng cho phép sir dung tai ligu leu trir ¢o déng dan dé

¢) Trudmg phong Quan tri cho phép sir dung tan heu lun rir khong dong
dau chi cac nnTe 6 mat,

3. Neudi cho phép sir dung tai ligu hoo trir quveét dinh hinh thite sir dung
Lar ligu luw i

BPiéu 60. Thii tuc stir dung tai liéu lru trir

1. Can bd. cong chire, vién chire va ngudi lao ddng trong co quan Bo: Su
dung ta1 héu hou i vi mue dich cong vy phai dien vao Phieu de nghi khai thac
tai lidu cd § kifn ciia Neudi dimg dau don vi theo quy dinh tai Phy e XVII
Quy che nay.

2. Can bo., cong chire, vién chire va ngudi lao dong ngodi co quan Bd
GDDT: Sui dung tai lieu lvu trir vi mue dich cong vua phat co vin ban de nghi
clia cor quan, 16 chire nod cdng the ghi rd muc dich nghidn el tai lidu,

3. Cd nbdn ¢d nhu cdu sir dung @i lidu vi mue dich riéng phai o6 don xin
sir dung tai ligu va céin cuoc cong dan hodic ho chiew. Truong hop nghien cim de
140 hode chuyén ¢& phai cd van ban d& nghi cia co guan quan 1§ va dé& cuong
nghien cu.

Biéu 61. Thivi han tra kel qua khai théc (ai ligu lva (rie

I. Triwdmg hop vin ban dé nghi khai thac 141 liéu leu ik c6 da s6, ngay
thing ban hinh, trich yen ndi dung vin bin
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a) Hinh thire sit dung tai lidu cip ban photo: 02 (hai) ngiv lam viéc ké tr
ngay nhin duge van ban dg nghj.

b) Hinh thire sir dung tai liéu ¢ip ban sao, ban chimg thue: 05 (nfim) ngay
lam viéc ké tir ngay nhan duge vin ban 4& nghj.

2. Truimg hop van ban dé nglu khai thac tai liéu lwu trix klm.l;;, co :1-{]' ngay
thang ban hanh vin ban, trich yeu um dung vin bian: Npwod eo thim quwén cho
phép khai théc tai ligu luu trir cd quyén tir chdi phuc vu,

Bicu 62. Quan Iy viéc khai thac, sir dung tii li¢u lwu tric

1. Vin phong Bé o6 N1 quy khai thac tai ligu lwu ik do Chinh Vin
phong Bé ban hanh.

2. Noi quy khai thde i lidu leu (o gdm cde néi dung

a) D61 trong khai thde tai lidu lrw e,

b) Hinh thire khai thic, st dung tai héu huw i,

¢) Theri gian phue v khai thae @ ligu.

d) Thu tue kha thie, sir dung tai li¢u leu i,

d) Trich nhidm cia Luu wir hién hinh va don vi, & chie o6 nhu ciu khai
thac, sir dong tan Liéu luu i,

3, Lwu trir hién hanh [dp S& nhip, xuit tai lidu ho twir, S6 dang kv khai
thac tai liu lwu tri d& quan |v va phuc va khai thac tai liéu,

4, Don vi, ca nhan den khai thac. st dung tai licu cua Luu trir hién hanh
pliai ehdp hinh nphidm Noi quy khai thac @i lidu heu g, khdng e § photo,
chup tai ligu, dir Lieu trén may tinh va thong tin trén cong cu tra cuu khi chua
duoe phép, khing duee vidt @y xo0a, lam thal lae, rich ndt, hue hing hay xdo
tron trat tu tar liew trong hé so.

Diéu 63. Phét huy gi tri tai liéu lou trie
I, Cac hinh thire phat huy gid tri tai liéu e trit gom:
a) Cong khai danh muc ha so, tan hien luw tr:

b) Cung cip théng tin i liéu lew @i 8¢ viet bii cho co quan thing tin
bao chi, viét sich va cac de tai nghién ciru khoa hoe:

¢) Trich dan tai lidu luu it trong cdc cong trinh nghién el
d) Tham gia trién lm. tneng bay ti lidu leu iy

d) Liong ghép trong hoat déng cia co so gido duc.
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2. B truomg dam bao cic dicu kign cin thiét ve co o vit chat, kinh phi
cho hoat dong phat huy gia tri a1 ligw ho o, phél hop trong vide gidi thigu,
cong bo tai lieu lwu trir thuge tham quyen quan ly va tao diéu kién cho vige sir
dung tii lién hro iy

3. Tai liéu lru utr cua co guan B duoe sir dung dé phuc vu yéu ¢au cong
tac. nghien cim khoa hoc. lich sir va cac nhu cau chinh dang khac cua co quan.
10 chire, ¢d nhin trong va ngoai co guan Bo.

Bic¢u 64. Luwu trir i lidu dién Gk

Trach nhiém quan I tai liéu lm trf dién tw; nhigm vy thue hién nghigép v
lurw trir td ligu dién tr gom thu nop @ lidu low i dién i vae Luw teir hién
hanh, Lwu tr@ Lich su; xdc dinh gia tr]. bao quan, sir dung tai ligu lua tri dién o
hiby (i ligu D trir dién or hét pid 111 duwe thue hién theo quy dinh tai Thong or
50 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bd Nai vy quy dinh nghiép vu lwu tri
13 Tidu luu trir so.

Chwong TV
DIEU KHOAN THI HANH
Bieu 65, To chire thire hién

|, Vin phong Bo co trach nhiém pho bien, theo ddi, kiem tra, don doc,
tong hop tinh hinh thae hign Oy ché bae cao Lanh dac Bé.

2. Wawin dung déu cée dom vi ed trdch nhiém iﬂH":! hicn, quan trict Chay ché
vé cong tac van thu, huu iy cua Bd GDDT 161 céng chite, vién chite va ngudi
lao dong cua don vi minh.

3, Can b0, cong chire, vién chue va ngudi lao dong thude Bo GDBT co
irach nhiém thue hién nghiém chinh Quy ché.

4, Trong truémg hop vin ban dwge trich ddn trong Quy ché nay ed s thay
thé, sta d6i hodc bd sung thi ap dung theo cdc van ban duge thay theé, sira ddi
hodc bo sung di co higu luc thi hanh.

5. Cac cuc thude B GDDT cin cit cac quy dinh vé cong tac L it tai
Churong 111 ciia Quy ché nay dé vin dung hedc ban hanh Quy ché cong tic Luu
tnt cua don v minh cho pha hep.

6. Trong qué trinh thae hién Quy chié, néu ed van d¢ virdmg méc, cic don
vi. cong chirc. vién chire va ngwii lao dong phan danh vé Vin phong Bd dé trinh
Bo trirong xem xet, qu}rél dinh./.



